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:يا أَيها انين آموا انّقَوا الله حقَ تقاته ولا تموتن إلا وأنتم مسلمون 
1ل عمران ٠١5:‏ ]. 

يا يا الوا كم الذي كم من نفس واحدة ولق منها بج 
وَبَث منهمًا رجَالاً كديرا ونسّاء وَاتَُّوا الله الذي تَساءَلُونَ به والأرْحَام إن الله كان 
عليكم رقيبا 90 4[ النساء : .]١‏ 

يا أَيها لين آمنوا انّقَوا اللّهِ وقولوا قولا سديدا 2 يصلح لكم أعمالكم 
وَيَضْفرْلكمْ وبحم رن يط الل رس وله فد فاؤْفوا عَقيِنا 


69 1# الأ حزاب:١171717].‏ 


مذ نضا »+ يو 


« كيف نحشق هدفك ٠ه‏ 


أما بعد: 
فهذا الكتاب «كيف نحقق هدفك) إقتبسه مؤلفه من شريعةة الإسلام 
ال ا مرو ال قر رإد سمي 
و 0 وس د للا 1 الوا نيا 
ها ووه وها وتصلها قالأسنتي دود الي خأ بال مح 
اهبطوا مصرا فَإِنَ لَكُم ما سألْتم وضربت عليهم الذَلّة والمسكنة وباءوا بغضب مَن 
ل ذلك نه حاو كرود بات الله يشو اليب اذل بدا عو 
وكانوا يعتتدون 69 14 البقرة: .]51١‏ 

قال الطبرى: أنهم يعنى بنى إسرائيل لما قدموا الشام فقد أطعغمتهم 
التى كانوا ياكلونهاء فقالوا: 9( فادع لَنا ربك # وكانوا قد ظل عليهم 
الحا ا عي انر مسري قعل تلان ار كرا علا كا اانه 
عصرء فدعا موسى عَبتَاهِ ربه تعالى» فستجاب له. فقال لهم : ل اهبطوا 
مصرا فإِن لكم ما سألتم 4 لأنكم فى البدوء والذى طلبتم لا يكون فى 
البوادى والفيافى» وإنما يكون فى القرى والأمصارء فإن لكم إذا هبطموه 
ا 


ه٠ كيف نحدقق هدفك‎ ٠ 


قال تعالى : ف هو الذي جعل لكم الأرض ذلولا فامشوا في متاكبها وكلوا 
من رَْقه وليه النشور 62 14[ الملك : ١6‏ ] . 

وهذه الاآية الكريمة دعوةة للعمل روى عن بشير بن كعب أنه قرأ 
هذه الآية يإ اموا في متاكبها © فقال الحارثة له: إن دريت ما منا كبهاء 
فأنت حَرَّة لوجه اللّه؛ِ قالت: فإن مناكبها: جبالهاء فكأنها سفع وجهه. 
ورغب فى جاريته» فسأل» منهم من أمره» ومنهم من نهاه» فسأل أبو 
ادر وف اننا اطق نيز ا ل رافظ مرجرايي فدراها يلك 
إل :م9 ررييك : 


وصلى اللهم على سيدنا محمد وعلى اله وصحبه وسلم . 


كامل عويضة 
مصر . المنصورة. عزبة الشال 


كيف تحققهدفكه 


« هل يصل صوتك إلى الجميع؟ 
إن الاتصالاات الفعالة هى الخد راروة الى تيل الجماعة الراكدة 0 
جماعة كلها حركة وإنمتاج, والق ائد الناجح 5 أكى ميتداك كالتعليم 
على التعبير عن أفكاره بدقة وتحديد . 
وهو يعرف عن يقين أن الكلمة مكتوبة كانت أم منطوقة هى الدافع 
واخمرك للإنتاج الإيجابى. كما يفهم أن تنفيذ العمل يتم عن طريق 
التحدث والتخاطب وأن إجراء الاتصالات لا يتم بمجرد تعبيرات لفطيةه 
فحسب بل يتعدى ذلك إلى مايضربه من مثل يحتذى فى تصرفاته 
لكا ال ار و ا ا ا ادل 
القيادة وكمأ يمتضى الآمر من البائع أن يدب إلى العميل الذى يحطس 
انلكف الل راف وك رك تكن أن مق رايعلت الماح 
إلى قدراتك قبل أن تأمل فى استغلالها . 


كيف شق هدفك ه 
فعليك أن تعرف كيف نجرى الاتصالات وتفهم كيف تتصرف فى 
لعذ#احترت دون غيرك للخرفيهة للمتمدى الذئى تشهفله فى الشركة 
التى تعمل بها ووصلت إلى أحد مناضست الفيادة .هذا رضيعاك فى 
ارق علص 182 د حون ل لكان الهف ذا كك عاد ا 
على تقديم الاقتراحات بشرط أن تملك القدرة على تعبير وشرح هده 
الم لات له سك سد ين رامتين نا شيش الدى شعت 
وإذا لم تكن قادرا على شرح اقتراحاتك وتوصياتك بطريقة تجعل 
الاتخرين يرون فرص الااستفادة منها فلن تصضعد كثيرافى سلم 
التجاح .وذكن إذا فقت تمرك كيف تتحدث فستبلغ عنان الس ححاة)] 
وعلى الآأخص إذا أمكنك تعزيز أقوالك بالأفعال» وكم من رجل ناحح 
»ه دعنى أقم بمهمة الكلام: 
كر مهادت انك الجساعات ار سق أن تلقل راد لك أ كر 
فصاحه منك يعبر عن فكرة أو يقترح خطة للعمل كانت موضع دراستك 
مي بت ل د كا إن ين الما مون 
ا ل ال ل فيه شمر كل" 
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٠«‏ كيف نحدهق هدفك ه 


وإذا حدث هذا فلا تندم مكرراً القول ليتنى قلت هذا الكلام فإنك 
تستطيع ذاك وتستطيع تحسين مهارتك فى إجراء الاتصالات. والسر 
يكمن فى معرفة الطريقة الصحيحة؛ وما عليك إلا أن ترتب أفكارك 
ترتيباً منطقياً وتعززها بأمانة . 

وتعتمد طريقة إجراء الاتصالاات على شخصيتكء وتتفاوت هذه 
الهبة الطبيعية تفاوتاً كبيرا من رجل إلى آخر. ولكن يستطيع جميع 
الأذكياء من الرجال تنمية قدراتهم على ترجمة أفكارهم إلى كلمات 
وهذه الكلمات إلى عمل وهذا لا يحتاج إلا إلى التمرين. 

وأنت مجرى اتصالات عندما كد را أو درم إختراء 2 
والتقرير الذى تعده لرئيسك عن نشاط الإدارة التى تتبعكء والخطاب 
الذى ترسله إلى عميل تشرح له سبب تأخر وصول البضاعة عن موعدها 
لم162 ا روه رتتكوان ف الرقق فرق غلك بالطل ا عوك ف 1 
الاجتماع القادم كل ذلك يعتبر من طرق إجراء الاتصالات . 

واجتماع الموظفين فى حد ذاته ماهو إلا إحدى طرق إجراء 
الاتصالات» وإذا لم تحسن إدارته فيحتمل أن يتسم بكثير من الجمود 
ويخرج عن الغرض منه. وإجراء الاتصالات هو العصب المركزى للإدارة؛ 
وهو نسيج صفوة الآراء والتعليمات والتوجيهات التى تنتقل من عقل 
إلى آخر وتوحد المنظمة وتحيلها إلى قوة لا تنفصم . 

وأنك ري الاتفالات مز حيث لا اتعيتب وقد يسنت جينك 


4م 


٠كين‏ تمق قهدفكه 


وعبوسك ذيوع الفكرة بأنك شخص يحسن تجنبه . 

كان (إيفى لى ) من الرواد الأوائل فى ميدان العلاقات العامة يعادل 
ده ا ل ةر تر ررم رت ا سر 
و.روكفلر») وفى نهاية القرن الماضى ثار معارضو المؤسسات الكبرى من 
ببامية وموحقية وافحجاك الأشرال عية السيد / وف كفل وت كه 
متهمين إياه بأعمال الاحتحار :ولعب . وسأل « رو كفلر) لى : ماذا أفعل 
حيال ذلك؟ 

وجاء جواب «لى»: عليك أن تفعل شيعا واحدأ وهو فى منتهى 
البساطة» عليك بفتح نوافذ غرفتك عندما تكون بها فليس لديك ما 
ا در لون تم لفون اا ا د 
عجب أن تنتشر الإشاعات مادمت تعمل خلف النوافذ المغلقة . 

وفتح السيد / «روكفلر» النوافذ» ومع أن هذا كان أمرا تافهاء إلا أنه 
كان كافياً لتبليغ الرسالة وإيصال التغيير فى شكل الإدارة . 

وإجراء الاتصالات يحدث كل يوم فى جميع الأعمال. وإدا كنت 
اع انها هدو السفطلة و كدر ف الطسنيها نكر سيا معي لضاف 
شرح أفكارك مع التحقق من أهمية ذلك» فسوف تصبح حبيرا فى إحراء 
الاتصالات . 

تلقى مدير عمل شرس ومتغطرس درساً من مساعده علمه قيمة 
كزان كي موي مدو ود ند عع سم وناك 


يك 


+" جو ؟؟ يو 


"كيف حمق هدفك ٠ه‏ 

لتنفيذ عمل معين وغادر المؤسسة . وعندما عاد وجد أن العمل لم يتم 
فاسسساط قم ١‏ زومرك فج انس عد قاناد: فا اندي سرك هنا؟ نقد 
امسق نون مك 1 ١‏ اتوم لسر" 

ال ا 0 
ل لي ا ل ا ل ا 
رد موو رف عجر موك الكت رز قا قن لدع تريدة. وظبدتت أنه 
ا ا ا ا ا كيلك 
رار خافن لطم تنه عم عدن هده التو حيهات 01 

قال ذلك وهو يقدم المذكرة إلى المدير. وعندما تحقق الأخير أنه كان 
مخطئاً راد غضبه وصرخ قائلاً: «اذهب إلى الححيم» . وجاءه الرد هادئًا : 
عدا اعت ور لب 0 ارا د ساد رن لل حصن إن بفمل 
د الع ل 

ل ل ل رم سد فاك 
ان لس سا حر م ل لومت وو ار افا 
لو ل لف عرد ا رفسي ور ىت 
عندما تفشل فى إقامة اتصالات فعالة وكذلك الرؤساء المنفذون» ولكن 
أسوأ ما فى الآمر أن يصيبهم الموت المعنوى وهم عنه غافلون . 

© © © © © 
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«كيف تخققهدفكه 


السر الأول 
كيف تستفل الكلمات 
فى الوصول الى أهدافك 


11/7 ,117225211123 ,مالا نارالانا 
منندى مجلة الإبنسا مه 


٠«‏ كيف تمقق هدفكه 


كان هناك جدار يرتفع إلى ستة أقدام ويفصل بين معامل التكرير 
الع عو ار اررقم كر فين 
خاصاً يحجب الرئيس فى دخوله وخروجه أثناء العمل عن الموظفين . 
وكل ما كانوا يرونه من هذا الرئيس هو طرف قبعته . 

وهكذا أصبح هذا الجدار رمزأ لحالة معينة تدور فى أذهانهم 
وتذكرهم دائماً بوجود حائل مادى وعائق ملموس فى علاقاتهم 
واتصالاتهم بالإدارة العلياء وأصبح هذا الجدار موضع تندرهم وأطلقوا 
1 ( جيركو). 

وعندما أصبح «وو.س. ماك كولم) 00 ارادااتابيين 
لقعي إن اس م لاسب عرو مار ان كراد الاتصاييت 
اح للم و لو ان ل 
أيقوم بإلقاء كلمة فيهم؟ أم يوجه كتابأ إليهم؟ . 

لقد كان لسيد ماك كولم عقلية دراماتيكية وتفكير روائى يميل إلى 
ل ال اك عو اق جمد 6 . 
وكان من بين المدعوين قدامى الموظفين الذين خدموا الشركة بأمانة 
وإخلاص لسنوات عديدة» وكان قد أسند إليهم مهمة بناء هذا الحادث 


«كيف تجققهدفكه 


حيت قام السيد « ماك كولم) بنفسه بضرب أول معول لهدم هذا الجدار. 

ع د م لي ا ا ا ان 10 
الإجراء الدى قام به أبلغ من أى كلام. وتمت الاتصالات المعالة وأدرك 
ا ا ير را لي ارك 
أصبح على استعداد لسماع أصواتهم» وأنه يريد أن تكون ا اناد با 
العمل مس أعلى إلى أسفل وبالعكسء أى تسير فى هذين الاتجاهين جنبا 
إلى حنب . 

ا ا كن د د سد 2 
مرؤوسيك» ولكن قد يكون هناك حاحز عقلى» ويمكن لهذا الجاجز أن 
يكود أكتر صلابة وأكتر فاعلية فى منع الاتصالات وحها لوحه. 

تسا عع ١‏ امعيسر ‏ ا ١‏ سركت 0 لس 1 
ل ا 0 
تفع د انساطة جع تراك ان سفن يا رمدر ع وما حت أن 
تعد د الف اس رور ستيه لكك السمة لي 1 
ل ا الو وو 0 
شري عاد وس نرق لكاي و ايحت إل الخامق ,و عليج ار مضنات 
ال 0 
ال ا ا ع ار 
العير مع تبادلهم الشعور والعطف عليهم. 


١ 


« كيف تمدق هدفكه 
وأساس الاتصالات الشحصية الفعالة هو معرفة كيف تنصت إلى 
لقعو ناذا د عست الامتباء ربت فإنك يدلك تفهلم خرائط 
« جيركو» الوهمية التى قد تقف حائلاً بينك وبين موظفيك . كما توجد 
نوع الحو الملاثئم فى علاقات الموظفين ذلك الحو الذى بحعل الماس على 
ابتعداد لتقيل اراتك وأفكارك واجاهاتك أو أوامرك وتعليياتك؛ لأنك 
أظهرت بموقفك هذا وتصرفك الودى أنك فى متناول يدهم فيمكنهم 
الوصول إليك والاتصال بك» خاصة وأنهم لمسوا فيك اهتمامك 
باقتراحاتهم وعطفك على مشكلاتهم . 
والإبصات أو الاستماع هو الظل الذى لا ينفصل أو التوأم الملتصق 
بالكلام والتتحدثء وهو يعطيك الفرصة لمعرفة وجهة نظر الشخص 
الاحل: كما انه عبطت ساسج للإتصالات السليمة الباححة . 
قال 330 امات الإفنكك اكد تشاعدانة؟ رن مشخلتك هن ايك 
ا ا ا ل 
عدن ماف كان العاف ب ل ل لف علو ل اوفط اف فت ففط 
لحل و ضر له نولت 1 لالظ كقتر اكلام اويل مكاعر الحدينتا.. 
إنك تعرف بضاعتك وأنت تستطيع أن تقمع العير ولكن لا يمكلك أن 
كوك باقع مبللنا هق كنة شنط معرده كييك تنطات رمسم ' 
فالشخص عبدما يتكلم يكشى عن دخيلة نفسه. فإذا ما استطعت 
أن تتملان معييك هده الخياسية جاه هذا التصرف نإن ذلك يحون 
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انها ©؟ جيم 


كيف نتحقق هدفك ه 


ككدر وللاوظ ل 52 وم د 

كان ذلك الشخص الذى كنا نقوم بزيارته يضج بالشكوى ولم تكن 
هذه الشكوى لها مساس بنا أو بمنتجاتنا» ولكنه كان يعتقد أن الإدارة 
التى يعمل بها لم توفه حقه وتجزيه عن عمله» وتعترف بمجهوهه بالقدر 
الذى يرضيه» بل على العكس كانت ترجو منه المزيد وتتوقع منه أكثر ما 
الع دعن توا و عن بن جك احا رن كا املك أن ركرن له 
مساعد يعاونه على العمل قد رفضء ولذا فإنه كان يرغب فى الكلام عن 
ذلك والتنفيس عما يشعر به. 

رك نع عن الل لا كله ر امار كه 5 935 زر كان 
صو و اح فرك حر واي الم عار ري لتر 
لي ل ل عن لات الس اعة الس سفاملة ها 
فإذا أردت أن تبيع صفقة فعليك أن يي ا 
يتمّان إلا بالتفكير السليم . 

وللحصول على خير نتيجة من الكلام مع الناس والتحدث إليهم 
يجب أن تتأكد من إيجاد الجو المناسب لإجراء الاتصالات قبل أية 
محاولة للإدلاء برأيك أو نقل فكرة للغير ويكون هذا عن طريق 
الاستماع. فإذا ما عرفت كيف تنصت للغير فإنك بذلك تستأصل 
المقاومة اللا شعورية التى قد يقوم بها شخص ما ضدك أو يعارض بها 
0" 
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« كيم نحقق هدفكه 


ولقد تعرض لهذه النقطة رجل من أبجح رجال الأعمال إذ قال : 
عندما أرغب أن أبيع فكرة لشخص ما فإنى أستعمل الطريقة غير 
المباشرة. فإذا كيت ف امكديه اتلفتك حولق وأاحول ييضرى في أركان 
الغرفة لعلى أجد صورة لزوجته أو أسرته تكون عادة أمامك على 
المكتب» أو قد أجد جائزة تفوق من أى نوع كان وهنا أبدأ بالتعليق على 
هذه أو تلك فينطلق الشخص الذى أمامى فى الشرح والتفسير ونتجاذب 
عو تك بور سر 12 عرسيو عكر نيكم 

لقد أصبح فى حالة ودية يستطيع معها المشاركة الوجدانية وتبادل 
الرأى عندما ابر الموضوع الذى عقت يرن اخجلف ادنك أندفك 
ل ل ا 

8 يحب أن تتحدث إلى الناس : 

أنت تعطى تعليمات لموظفيك وتشرح لهم سياسة الشركة وتقدم 
لهم النصح والمشورة فى مشكلاتهم وتلقنهم الطاعة والنظام عند اللزوم, 
كما تمتدح ما يجيدونه من أعمال. وأنت تبيع آراءك وأفكارك لرئيسك 
وتجعله دائماً على علم بما يحدث فى القسم أو تخبره وتطلعه على كل 
ما يجرى فى الإدارة . 

والمهارة ذات المستوى العالى فى إجراء الاتصالات مطلوبة للغاية عند 
تعاملك بنجاح مع زملائك . وفى الواقع ليس هناك وجه من أوجه العمل 


1١7 


٠ كيم نجكشق هدفك‎ ٠ 


أو ناحية من نواحى التنفيذ لا تحتاج إلى موهبة إجراء الاتصالات؛ لأنها 
إحدى المهارات الضرورية المهمة التى متحتاج إليها لترفع قدر نفسك فى 
الإدارة . 

اال ا ل 1ك كا 
يرفعون تقاريرهم إليك وتجعل منهم جماعة صالحة متعاونة متكافئة فى 
ار ل ال 
المعنوية العالية» فإذا قطعت اتصالاتك فإنك تفشل كقائد : إذ إنك لا 
ا ا و ا 1 دلت الك كار 
الحديدى واختفيت خلف (١‏ حائط جريكو). 

لفل أذ رك اكد رساك كولم) قيمة الاتصالاات وعرف كيف يحدث 
فس تاديف قور كناك 0 امح عكر وو 
لمسها موظفوا الشركة التى يرأسها. وأقنعهم بإخلاصه وأمانته ولم يحاول 
خداعهم بادعائه ما ليس فيه؛ وذلك مجرد تحقيق غرض عاجل» وقد يكون 

أراد رئيس شركة صداعية أخرى: (الا اذاعن لذ كر اجمها هنا ) آنل يخير 
موظفيه بحدوت تغيير فى إدارة علاقات الموظفين» فقد حاول الاتحاد أن 
يتدخل فى تنظيم عمله على حين رغب هو فى البقاء خارج الاتحاد. 
وقرر أن يتحدث شخصياً إلى كل موظف على حدة ليدلى بوجهات 
نظره فى هذا الموضوع فاستدعى مدير المستخدمين وطلب منه عمل 


م14 


« كيف تحعدق هدفك ٠‏ 


قة لكل مستخدم مدرج اسمه بكشف الأجور تحتوى على البيانات 
الاتية: كالاسم المشهور به وحالته الاجتماعية وعدد الأولاد وهواياته. 

وعندما ما تبجمعت لديه البطاقات بدأ جولاته فى محيط العمل . 
يا المي رن د اي شيك ااتري ا دف 
١‏ لسوججنف قور د عوك ليسي هوه ر لومم 1 

وبعد هذه المقدمة الودية كان يعرج على موضوع الانحاد ويوضح 
السبب الذى من أجله يجب على ١‏ توم) أن يضع ثقته فى الإدارة 
ويتجنب الانضمام إلى الا تحاد . 

ولقد ظهرت معالم الدهشة من موقف الرئيس على الجميع فى بادئ 
امون فم على جد لمان ع ذلك شرك جد معاد رو اائر يع درل 
0 ل ا 0 ان دن 
يعرف حتى العمل الذى أقوم به) ولكن بعد قليل من مثل هذه المقادللات 
المفتعلة انكشف الأمر وأصبحت فضيحة عمت كل المصنع وأزكمت 
افعو اا لهت أن فس لاك المع ل 0 
لوطي سرعات ذا هلي بك انفحة عيله هدا. 

م ري لا ا ا 
حال لعبتك المفضلة : الكرة؟) جاءه الرد المفحم من العامل حين قال : 
الابدك انك أحطات البطافنة اختلط عليك الأمر إذي ( عجو ) ولست 
«بيل»)» وهوايتى جمع طوابع البريد . أما بيل فهو يدير الماكينة التى فى 
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«كين تحققهدفكه 


آخر الصف ولعبته المفضلة هى الكرة! ) . 

لقد حاول الرئيس أن يخدع موظفيه ولكنهم سرعان ما كشفوا أمره 
م 0 
العاذقات الإمناسة. ملكيجنكرن حرا الاتطالات ليحك أن نزدئ 
بإخلاص وأمانة ولك أن تستنتج بعد ذلك نتيجة انتخابات الاتحاد . 

١‏ - فن إبلاغ التعليمات وإصدار الأوامر: 

إن إصدار الأوامر يحتاج إلى لخي مر يه الاتصالاات 
وو عسو سو دري سووم ‏ عف يكم 5 
نتائج وخيمة . 

ظهر رسم ساخر ( كاريكاتير) فى مجلة ( أسكوير) منذ بضع سنوات 
خلت تين أن عضابة من الفرقة الأاحسية الفريسية كانت ارت اجماعة 
من العرب شديدى البأس» وكان فى الصورة جندى فرنسى يبدو عائدا 
بعد أن تسلل إلى صفوف العرب وقد حمل صندوقاً كبيراً كتب عليه 
«بطاقات») وكتب نحت الرسم الساخر رده الحائر على رئيسه «طلقات؟ ) 
لقد ضنت أنك تقول ١‏ بطاقات»!!. 

ومن خبرتك فى العمل تعرف طبعا كيف يمكن بسهولة أن يلتبس 
ام و ا ا 1 ماعطا ا لتك يتان 
ار ل ار بار 
اقيق التسرن هما عن تنود ١‏ مكار مكف 1 4م رمق عقون إن 


"٠ 


"كيف تحشق هدفك ه 


الموظف يعرف ما يتوقع منه. فضلاً عن ذلك فإن إعطاء شرح واف يكون 
الع انمد ني 7 عكر عزنت 1 7 كع الشف 7 
جميع نواحيها وتفكر فى كل خطواتها قبل أن تقول لشخص آحر كيف 
ينفذها وهذا الأمريحتاج إلى تنظيم التفكير. 

ومن اليسير أن تصدر تعليمات مبهمة عامة وتدع الموظف يجتهد 
فى تنفيدها بعل التفكير فيها معرفته» ثم تقوم بتصحيح أخطائه التى 
بسيل اكعشافها تجرد الانعهاء مق التتفيد . ويعكك أن تمحل العدرر 
لنفسك بقولك : إن هذه الطريقة تساعد الموظف وتفيده., لأن الطريقة 
المثلى للتعلم تكون عن طريق أداء العمل ذاته» وهذا هو الواقع إلى حد 
ما. غير أنه لا يتعلم عن طريق التفكير المشوش البطىء من جانبك . 
وتنظيم كرك هذا ليس بمشكلة:» فهو يحتاج فقط إلى التيقظ والانتباه 
للعمل . 

كاي ل د طفا يمرل «إننى لا أتساول أحرى لأقوم بالتفكير 
ع سوست ا كس م لعا 
التهكم والسخرية والمزاح» ولكنها مع ذلك تشير إلى نوع من التفكير 
القائم . 

فإذا ما سمعت أحد موظفيك يدلى بهذه الملاحظة فحير لك أن 
تراحع نفسك فى طريقة إجرائك الاتصالات؛ إذ إنها تدل على وحود 
ثغرة ماء فقد لا تؤدى برامج التدريب الغرض منها. أو أنك لم تنبحح فى 


اك 


أنه ©> بجي 


« كيف نتحفقق هدفك ه 


إقناع موظفيك بأن المفروض فيهم كخبراء أن يقوموا بتحليل المشاكل 
عند حدوثها مستعينين بتوجيهاتك مع تفكيرهم السليم وحسن 
إدراكهم. أو أنهم ينفذون أوامرك بلا تفكير ويطيعونك طاعة عمياء. 
عم ار وس م مر لسو 
اللحمل عليك ا د حر بصا سات ارا 
0 وإذا تصادف وحدث خطأ فتكون الغلطة غلطتك . 

ا ل 
للا ان سه سطس رلور كن ام ل لل س» 
أن يحضر للعمل صباح يوم السبت وهو يوم عطلة؛ لأداء مهمة خاصة 
هى طلاء المظلة الخنارجية لمبنى المكتب . وكان هذا هو كل ما قاله؛ فلم 
يوضح موعد الحضورء ولا اللون المطلوب لطلاء المظلة» ولا من هو 
ام ال 

الا ا لس يل انه عاض 

وفى صباح اليوم التالى وصل إلى مقر عمله مبكرأء وفى الساعة 
المعتادة وهى الشامنة صباحاً لم يكن هناك أحد بالمصنع. ولكن العامل 
كان قد كلت بالطلا وقاء بذلك فعلا فدهب إلى الخرن واحضر دلوا من 
شك ير د د بس اد كن كود 
5" 

رن رابع الساعة العاسرة وضلل المقاول الى عي إل لاع الطللة 


كه 


ه٠ كيف تحفق هدفك‎ ٠ 


لومم اا لواطتي اام ا ل ا 2 ا 
العام ريت ناك ا لحامية ينا را رامل التكاول أن 
التعليمات التى صدرت إليه لم تشر إلى إسناد هذا العمل إلى أحد غيره؛ 
وأنه ليس على استعداد لتلقى توجيهات مخالفة. 

واستدعى المشرض»ء. الذى فصل العامل لعدم طاعته وولاثه لرؤسائه 
وتم ذلك :لقعا نطانم العام واستعد عل لذ لك اعد المحككياق للفصل 
فى التظلم» وقرر أن العامل كان على حق وقال : 

«إن الأوامر التى تلقاها هذا الرجل كانت فى غاية الضعف وعلى 
جانب كبير من الإبهام وعدم الوضوح. فلا غرو أن حدث خطأ فى 
التنفيذ. فقد كان على رئيس العمال أن يشرح بالتفصيل ما يجب عمله 
وأن يخبر العامل أن يتبع تعليمات المقاول. ولأن المشرف قد أخفق فى 
مسؤوليته مجاه مرؤوسه فإن ما أنزل من عقاب على العامل كان غير عادل 
عع الور ا 

وإصدار الأوامر جزء من طريقة التعليم التى هى عبارة عن إجراء 
الاتصالات وجها لوجه. فعندما تصدر أوامرك إلى المرؤوس يجب أن تبرز 
مهارتك الفائقة فى إجراء الاتصالات ويتوقف نجاحك على قدرتهم فى 
تنفيذ تعليماتك. ولا يمكنك أن تفترض أنهم يفهمون ما تريد مجرد 
أنك أنت فاهم له. 

وهناك أمران عليك أن تعيهما فيما يختص بإصدار أى أمر: 


نها 


كيف تحمق هدفك ٠ه‏ 


. يجبا ]8 يكون الأمر واضحاً سهل الفهم‎ ١ 

؟- يجب أن تعنى عناية خاصة بلغتك وطريقتك عند إصداره . 

فإذا وجدت صعوبة فى تنفيذ أوامرك اختبر ما تقوم به من خطوات» 
فلم لا تحمل التعليمات التى أصدرتها إلى الموظف المعنى الذى يدور فى 
ذهنك؟ وما هى الأخطاء التى تقع فيها؟ فلعلك لا تتحدث بوضوح 
وجلاء» أو لعل اختيارك للألفاظ غير موفق . 

ومن ناحية أخرى رما لا تتبع توجيهاتك الترتيب المتسلسل 
المنطقى» وهكذا تحير الشخص الذى عليه التنفيذ بموجبها. ويحدث هذا 
اقيم االو ا ب ا اسيك 

ومن المهم أيضاً أن تعنى عناية خاصة بالألفاظ التى تستخدمها فى 
شرح ما تريد أن ينفذ»ء وفى هذا الأمر عليك أن تكون مرنا وأن توائم 
طريقتك للموهف وللشخص . فمع بعض الموظفين تحصل على أحسن 
النتائج عن طريق الأوامر المباشرة الشديدة اللهجة» وعليك أن تستعمل 
اللباقة مع البعض الآخر. ولكن حاول أن تكون فى جميع الأحوال مهذبا 
000 

فالأمر القاسى (العنيف» أو الاستبدادى يولد المقاومة والحقد. كما 
وأنه إذا سارت الأمور على غير ما يرام فتكون أنت السبب بتصرفك 
وطريقتك . 


«كيفتمةقهدفكه 


فالأمر الذى يصاغ فى هيغة رجاء يأتى عادة بأفضل النتائج إذ إنك 
تعامل الموظف كفرد. وفرد له كيانه المخناص وشخصيته المستقلة وهذه 
هى الطريقة الديمقراطية لتنفيذ الأعمال. 

الوصايا العش رلابلاغ الأوامر 

قد تساعدك قائمة المراجعة الآتية على تحسين قدرتك على إبلاغ 
أوامرك فراجع طرائقك عليها عندما تصدر تعليمات حتى لا تهمل 
شيما. فإن ذلك يمكنك من تصحيح أخطائك بسرعة:؛ وأن تزيد 
مهارتك زيادة عظيمة فى محيط إجراء الاتصالات . 

-١‏ أدرس جيدا الملهمة بنفسك قبل محاولة تكليف المرؤوس 
تنفيذها. 

؟- تأكد أن الموظف الذى تسند إليه المهمة يفهم أهدافها وطرائق 
العمل التى تريده أن يستخدمها فى تنفيذ عمله. 

اختر الموظف الذى تريده أن ينفذ أمرك بعناية وتأكد أنه يملك 
القدرة والذكاء والخبرة للقيام بأداء مهمته. وأعط كذلك عناية لاختيار 
طريقتك فى إبلاغ توجيهاتك . 

5 - تكلم بوضوح واجعل أوامرك دقيقة ومحددة ولكن لا ترهق 
مرءوسيك بالكثير من التفاصيل . 

ه- تأكد من أن الموظف يفهم جيدا التعليمات الصادرة إليه. وإذا 
كان مرؤوسك يعرف ماالذى تريد أن يفعله قبل البدء فى التنفيذ فإن 
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«كيف تحقق هدفكه 


العمل سيتم بسرعة وكفاية أكثر. ولن يضيرك فى الأمر شىء إذا كررت 
توجيهاتك أو سألت الموظف أن يكررها للتأكد من أنها قد فهمت . 

١‏ لا تصدر كثيراً من الأوامر فى وقت واحد فلن يأتى من وراء ذلك 
إلا الحيرة والبلبلة. وإذا كانت تعليماتك متشابكة أو معقدة فدونهاء فإن 
قن جح انالك عرد الى واد ره كرا ملفا كتيقا كرك نض 
ذلك عون كبير للموظف . 

/ا- ا اوامات وتات والر ل ككل زر سات وك ونه ره 
أن اكلفعه غير هركن وس ##مسعدول يفنل يكين ايلا . 

إذا وجد مرؤوسك صعوبة فى فهم أوامرك فلا تغضب وتلعنه أو 
تتهكم عليه لكى تؤكد له وجهة نظرك . فبذاءة القول أو سوء المعاملة 
كلاهما عوائق لإجراء الاتصالات . 

9- تأكد من تكييف طريقتك لتتلاءم مع المرؤوس» فإذا ما فعلت 
ذلك فسوف تحصل على أحسن النتائج» وهذه هى العلاقات الإنسانية 
فى إجراء الاتصالات . 

-٠‏ تأكد من أن أوامرك لا تتعارض مع أوامر سبق إصدارهاء وأنها 
تتبع خطوط السلطة السليمة. فالتوجيهات المتضاربة والتعليمات 
المتعارضة آفة الاتصالات الناجحة . 

؟ - سياسة الاتصالات : 


سمع ( جون ماسترز ) مدير مصنع إحدى شركات مدينة أهيو ( وهذا 


كك 


«كيم نتحقق هدفكه 

ا 2 ا الال رن ل لل ا يات ان 
تذهب إلى العيادة الطبية فعندما يصاب أحدالرجال يجب عليه أن 
يذهب إلى الطبيب وأن هذا فقط مسألة سياسة عامة) وبعد أن انصرف 
الملوظف وهو يهز رأسه فى حركة تدل على عدم فهمه تقدم «ماسترز) 
ار ا ال 

(ما معنى كلمة السياسة التى تتكلم عنها؟). 

فأجاب : (إن هذا العامل قد ضغط إصبعه نحت إحدى الماكينات» 
فمزق ظفره حتى منتصفه., فأردت إرساله إلى العيادة الطبية ولكنه لم 
يكن يريد أن يذهب متع كاك ان يست خطيرة: فقلت له: إنهنا 
مسألة سياسة موضوعة:» وإن عليه أن يذهب . وأظن أنه لم يرحب بذلك 
كثيرأ» لأنه لا يريد أن يثبت هذا الحاداك ف #سجله. 

وسأله «ماسترز): هل تعرف لاذا يكون الأمر مسألة سياسة العمل 
عندما ترسل عاملاً مصاباً إلى العيادة الطبية؟ 

خيس عع لكان كد 6 . رتك ار نا عازن 
العامل يحصل على رعاية طبية جيدة عندما يصاب . ويعمل صاحبنا 
هذا فى الشحم وربما من الممكن أن يصاب بعدوى تعطله عن العمل 
كن ا ا عدم يي ا و 0217 
لا نريد أن يقع شىء مثل هذا إذا كنا نستطيع منعه؛ وأنا فخور بسجل 
الأمن الخاص بهذه الإدارة ) . 


«كيف تمقق هدفكه 


وسأله مدير المصنع :الست در الل ا 

وجاءه الجواب 2 وهو سجل مشرف ) . 

وهنا عنفه المدير قائلا :. ( لماذا , بحق السماء لم تقل هذا للرجل؟ ولماذا 
لم تشرح له أنك تريده لوقف 1 3 ترف ارس و ا 
من التشدق بالقول إنها مسألة سياسية. وأنه يفكر الآن أنك رجل ظالم 
قنك تفوت تجن الس لتقام جنا بلاق لقره اؤزا فيك انك 
0 ومن امفروض أنك مثل الشركة و لظ 
إجراء الاتصالاات» وقطعاً إنك تصرفت تصرفا أخرق ». 

ومن السهل أن تختبع خلف التصريح «بأنها مسألة سياسة» بدلا من 
أن تشرح السبب» ولكن الرئيس المنفذ الذى يتمخذ :'ملاذا خلف قاعدة ما 
دون شرحها يتخلى عن موظفيه؛ ويتخلى عن شركته» ويضر الجميع. 
ولن يكون فى استطاعتك أن تظهر بمظهر المستبد» ومن عملك تدعيم 
السياسة التى تسير عليها الشركة»؛ ولكن لكى تفعل ذلك عن صحة 
عو أن كوو فادرا على تاجيا بذاكاء ., وعتداكنا تصبح السياناك 

.2 حقيقة واقعة ذات مغزى ويتبعها الموظفون ويسيرون على نهجها؛ لآنهم 

يعلمون أن المت يكلف ع بوت كي لفان ديه تعيب 
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« كيم تحعقق هدفك ٠ه‏ 


تمعد ها ؤياء دإذا حنك متك طاح و مكار الأ عتنار مد كفن اكنايك 
تكتسب سياسات الشركة نفس هذه الصفات وهذا ليس عمل إجراء 
الاتصالاات و جها الوح . 

قص «١‏ ريتشارد بيلى ») الرئيس المنفذ المشهور للعلاقات العامة قصة 
الشركة التى ألصقت إعلاناً بجانب جميع مبردات المياه فى مصنعها 
تقول فيه : « ممنوع البصق فى مكان الشرب ) . 

وأثار هذا التتحذير حنق الجميع فقد كان إهانة لهم. ولقد كانت 
السياسة التى اتبعت لا غبار عليهاء فهى مبنية على قاعدة أولية من 
قواعد حفظ الصحة العامة» ولكن لم تعجب الموظفين الطريقة التى 
اعلدت نهنا . 

وأخبر ( بيلى » الإدارة بالآتى : «ليس هناك خطأ ما فى سياساتكم 
ولكنكم فقط لم تقوموا بشرحها ولا يمكن القيام بهذا الشرح بكتابة 
خطابات» فالأمر مرجعه إلى مشيرفيكم فى المصنع والمكتب فلديهم 
اتصال مباشر بالموظفين» ومن الطبيعى أنك لن تفعل شيعا سخيفا 
كلصق مثل هذا الإعلان السخيفء ولكن هل أنت متأكد من ذلك ؟. 
وله لك كن بإوتتاعة الوقت إعطاء الموظف الحقائق الأساسية عن السبب 
ا اك . يقة معينة وخاصة إذا 00 
حاجة إلى هذه الحقائق لاسي ييا شين لير 
القول: «نفذ بهذه الطريقة ادي سيو يه 


داك 


« كيف تمق هدفك ٠ه‏ 


تثمر هذه الطريقة» فالقائد الناجح يعرف أن أى سياسة أو قاعدة تؤثر 
على الموظف أو عمله يجب أن تكون مفهومة منه. وإذا ألقى الموظفون 
أسئلة فالأمر مرجعه إلى الرئيس للإجابة» فإذا كان يجهلها فعليه البحث 
عنها عند من يعرفها. 

قال «جون س. ويتاكر) رئيس شركة و.ج. رينولدر للدخان: (إن 
إجراء الاتصالات فن أكثر منه وجهة نظر. وإن شركتنا تستخدم قوتها 
التنفيذية استخداماً فعالاً فى إيصال وإبلاغ سياسة الشركة للجميع». 

وفى هذه الشركة وهى إحدى المؤسسات الفائقة النجاح حقيقة ‏ 
يعطى المشترفون تثاريبا مغيدا فى مسؤوليعهم عن إجراء الاتضالات 
وكوف انا العرويات الي نكيك ف بس هده العملة. 

روسن التو ا ل لسع ع هم كت 
الاجتماعات والاقتصاديات الأساسية والاستشارات ومعلومات عن 
شؤون المستخدمين. فإدارة الشركة تفهم مدى أهميتها للرجال الذين 
يمثلونها لتمكنهم من شرح ومناقشة أهداف الشركة والمشاكل مع باقى 
الوم 

وهذه المعونة الثقافية والمساعدة التعليمية جليلة الفائدة» ولكن لا 
تقفط إذا كنك لا تعلق امكل هذا العذاريك العريط فى شركتك فكما 
قال السيد/ «ويتاكر): إن إجراء الاتصالات وجهة نظر. وإذا كنت 
ترغب بإخلاص أن تقوم بتنفيذ مسؤوليتك فى هذه الناحية من نواحى 


كك 


«كين تجةقهدفكه 


القيادة» فلا تحتاج إلى التدريب الرسمى الذى تقدمه شركتك . أول 
مجن المعتماة !رمتل الثطر كه لديهم كما يجب 2000 6 
الموظفون ل نا أعطهم ع كاملا واه 0 
تراوغهم أو تتملص منهم. وعندما مجهل المعلومات المطلوبة أخبر 
بذلك بصراحة ثم اذهب وابحث عنها . 
#- إجراء الاتصالاات فى استشارات الموظفين : 
تضم الاتصالات كل وجه من أوجه الإدارة. ومن أجل مسؤوليتك 
كقائد يهرع إليك مرؤوسوك بشتى أنواع مشاكلهم ومعظمها بعيدة 
الصلة بعملهم الحقيقى. وينتظرون منك أن تشاركهم فى مشاكلهم وأن 
تكون متفاهماً معهم؛ كما يتوقعون منك الاستماع إلى مشاكلهم 
ا ب و ود ويك الفرصة 
سداء المشورة ف برمشاكى الراحري !ا 
مي ا ل لل ل 4 011 
مشغول ولبي] لديك وفك تقت عه ف امت هده الأمور العى ولاه تخصضك 
بأى حال : وإلى جاتب ذلك ليس عند كل آائ فكرة عما يحب أن تفعله:. 
تون ا فم وا لم كه د و كيس ها . 
ويقدم لك الموظف بهذا فرصة ذهبية لكسب ولاثه. ومن المحتمل ألا 
يتوقع فى قرارة نفسه أن تعطيه الحل الصحيح لمشكلته وقد يكون قد 
توصل إلى الحل بسفسه ويريد فقط أن يسمع رأيك فيه. فإذا كان كل مأ 
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« كيف نتحقق هدفكه 


تفعله هو الاستماع إليه بعطف وهو يتكلم» فإنك ستقدم له مساعدة 
عطقف زنهد نفع امن كوا اق كله تسكلل ميا 2 عله آم 
حقيقة حضور حماته لتعيش فى منزله . 

قالأحد الرؤساء المنفذين لشركة تعمل فى صناعة الطائرات : 
« عندما تستمع إلى موظف اموي كر تتفم فت ال 25 نذا اد 
الموقف قد يبدو مختلفاً كلية من وجهة نظر الموظف عن وجهة نظر 
رفضة ولقد امحمعك مضادفة إلج ركس إدارة كان يستدذى مشورة إلى 
بواب المكتب عن الطلاق . فقد كان البواب على خلاف شديد مع 
روحتة الح كانت تعمر ردقيب عر ل 0 
ل اا 

لقد ضجرت من العمل المنزلى وملته وكانت تتوقع من زوجها أن 
شرق لناعدنا شار فياف اعتاقها المدرلية : وتافدا بالقلفاط 
واتسعت شقة الخلاف بينهما وفقد الزوج أعصابه فصفع زوجته وكانت 
هذه آخر مرة يراها فيهاء إذ ذهبت إلى منزل أختها لتعيش معها وطلبت 
الطلاق فى حين أراد زوجها أن تعود إلى المنزل . 

وأبدى رئيس الإدارة الملاحظة الآتية : «إنك لم تعطها أسباباً حقيقية 
لمقاضاتكء أو أنها لا ترتكن على أسباب وجيهة للطلاق على الأقل فى 
هذه الولاية. فالخلل العقلى» والخنيانة الزوجية؛ وسوء الاستعمال 
الجسمانى هى الأسباب الوحيدة التى أعرف أنها تجيز الطلاق . لقد 


د 1ق 


كيم نحقق هدفك ه 


مسي غارلة نهدا عن جا انا انف وقد وف لأوذاائرة من 
سورة من الغضب» وعلى ذلك فلا أعتقد أنه يكون سببأكافيا مسوغا 
للطلاق . وفوق ذلك فإن مر اناق التقانها كان ساون رامق 
فرصة الحكم لها بنفقة وعلى ذلك لا أظن أن هناك ما يدعو لقلقك كثيرا» . 

قا اس مجو ونه عن نال 1 للك اه ا 
ا ا ا إلى الراك اي 
ترفض التحدث إلى والكلام معى. لقد حاول الرئيس المنفذ أن يمد يد 
لعفي ع وو بحس تم 0 الك ا قر اسراء 
الاتصالات :و كابيتك مشورته أعلى بكنير من مستوى تفكير المستخدم 
الذى لم يكن يعرف حتى عن أى شىء يتحدث رئيسه . 

والاتصالات معناها فهم وإدراك مشاكل الغيرء وعندما تستمع إلى 
موظف لديه مشكلة ما أو موظف غير قانع أو قلق على شىء ما حاول 
أن تضع نفسك مكانه وافعل مافى وسعك لترى الموقف كما يراه هو 
وجاوبه بلغته التى يفهمها. وإذا لاحظت القواعد البسيطة الرئيسية 
الآتية فإنها سوف تنفعك فى مساعدة الآخرين على شرح وإظهار 
شقوز :ولأ مكدك إتفان جيلة فكئية 113 إجراء الالاتصالاتوخها لوتجه . 

»ها عشر قواعد فى إجراء الاتصال بموظف لديه مشكلة : 

. دع الموظف يتكلم ولا تجادله‎ -١ 


اول ان تسد قرا ساطيقة المديت ودوتحة الحادنة. 


نف 


كيم نحدق هدفك ٠ه‏ 


٠‏ اظهر له بموقفك وحالتك أن تشاركه فى التعاطف وأنك تبذل 
قصارى جهدك لتفهم المشكلة كما يفهمها. 

4- لا تسد النصيحة أو المشورة» حتى تسمع القصة كلها على 
الأقل» ثم اجعل مشورتك عامة أكثر منها محددة إلا فى الحالات غير 
العادية. فكل ما يحتاج إليه الموظف هو مشاركتك التعاطف معظم 
الوفك. 

5 لا تشال أسكلة يقصد يها بز عور الموظفة وإرغامة: فلست 
وكيل النائب العام» ولا تحاول أبدا نرع الإجابة بالقوة منه. 

5- حاول أن ترى ما وراء قول الموظف والمعانى المستترة فى حديثه 
وهذا سيمدك بالفراسة لمعرفة الموضوع الذى يريد تجدنبه ولا يرغب فى 
الخدية عنه : 

- فى حالة وجود نزاع بين اثنين من الموظفين أو أكثر لا تنحز لأى 
جانب وابق على الحياد التام . 

- تأكد من أن المقابلة تكون خاصة والمحادثة بينك وبين الموظف 
فقط فأنت لا تريد إحراج الموظف بجعله يتحدث فى مسائل شخصية 
أمام شاهد آخر. 

4- لا تصدر حكمك أو رأيك الأدبى بصرف النظر عن شعورك. ولا 
دمع ابذا فى مشاكز اوهو سي الخاضة . 

٠‏ أد عملك فى إجراء الاتصالات وأجرها بحالتك وموقفك وبما 


حك 


٠كين‏ تهمققهدفكه 


المساعكة: 
5 - إجراء الاتصالات فى التأديب : 
تستخدم كل صفات القيادة التى تملكها كاللباقة والعدالة والحساسية 
والإحساس والقدرة على التسرح» وإلا يفقد العماب معناهء وقفل يشعر 
لو ل ل 1 يك د د امسو ووو سيك 
ررك عم السو لك كرو او ان ار الكت الارل 
الإتصالات. والرئيس المنفذ الذى يوقع جزاءات استبدادية أو عقوبات لا 
يشرح سبيها سرعان ما يفقد احترام مرؤوسيهغ. وحتى لو كان على صواب 
إدراك السبب الذى من أجله عوقب . 
مسرعا. ومع ذلك نظرا لكونه محدثا مقنعا فقد كاد يقنع رجل الرطة 
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«كيم تحفقهدفك ٠‏ 


بالتجاور عن هذه اختالفة هذه المرة . وعندما سكل عن بر خهبة القيادة ول 
تكن معه قدم للمحاكمة وحدد له يوم لذلك . 

وعندما وصل فى ذلك اليوم كانت المحكمة غاصة بالجمهور» وسأله 
العا ايو ري ا عرف لعل د كيدا 

فأجاب الرئيس المنفذ : « مذنب ولى شرح أريد أن أتقدم به). 

فتمال القاضى : « سوف أسمع الشرح فيما بعد, تكرم بالجلوس حتى 
ا ل العا الى ” 

وجلس الرئيس المنفذ وظل جالسا لمدة أربع ساعات دعى بعدها أمام 
افقو ا توس ع حر لون عانا العراة 
الم كان افع اولي كان اعدرف باذة متب فى أول#الخلية. 

و كاك لكر ف ارك معدت عع نر 7ض ك7 
اس قن الو ل ا امسا سدم تكد 
ركان ا الك علو بورافة ارك مين كان دكافر ا ارا 
زكرا نادرنا كا نوها عدا يورك اس نا كان على أن 
أقوله وكان يعرف ما كان سيفعله قبل أن تتاح لى فرصة سرد قصتى» 
ولقد كرهته من أجل ما حدث. ثم تبين لى أنى غالبا ما أفعل نفس 
الشىء؛ فعندما يثقل على العمل أثقل على موظفى وأعاملهم بشدة ولم 
أكن استمع لاعذارهم . ولن أكون أبدا بعد الآن كقاضى محكمة المرور 
ار ل ا ار و لل بك ع ل عدا 
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كيف نحقق هدفكه 


سأحاول أن أجعله يفهم السبب فى عقابه. وبهذه الطريقة سيرى أنه 
استحق العقاب ويدرك أنه ليس عندى شىء شخصى ضده ) . 

إن اميد ريا عن لا ير إلا الغز واطقد. وهياك كرون امثال 
0 ار و 00 0-0-2 
م اي ا ولكنهم يزيدوق فقط من 
تتجنبه عندما يكون ا رق 
اعتادوا ثورات دورية من الغضب وسوء الخلق مهما فعلوا ومهما كانت 
درجة عملهم» وتكون النتيجة أن العقوبات التى توقع فى مثل هذه 
المنامييات تكون قليلة أو غديمة العاثير: 
الجادينية ما بتر كه الثور الجامح فى دكان أدوات مصنوعة من الخزف من 

كا ستحتون مالانات عتما الآن ير كالة إعدلان فحرى عدر 
«نيويورك) مسرة من رئيس سابق له قال: «لقد كان هذا الرخم خاد 
اللسال) واد كر مرو انى 0ك العملاء بعد أن أمضيت 
فى إخراجه ثلا ئة سه ا الوا ار 


مذ 


« كيف تمفق هدفك ٠ه‏ 


إن هذا البرنامج لا فائدة فيه ولن يجدى إطلاقاء 0 
الفكرة ). ولا سالته ين يكمن الخطأ؟ أخذ فى تمزيق السرنامج إربأ إربا 
زخو يومو تقال #وسويك اناك لاكلكزملياً ى اشعلا رمستية 
سطحى» ولا يتسم بالعمق» وعليك أن ترفع ا كود 0 

وبعد أن غادرت مكتبه تحقق لى أنه لم يعطنى أى قدر من النقد 
البناء . وفجأة رأيت الموقف على حقيقته. لقد شعر أن عليه أن يهاجم 
وينتقد؛ لأنه لم يكن لديه أى فكرة عن الموضوع إطلاقاء والشىء الوحيد 
الذى كان عليه أن يفعله هو مهاجمة البرنامج الذى وضعته. فأعدت 
رسم البرنامج مع تعديللات طفيفة وتغييرات قليلة ثم أعدت رفعه إليه 
ولكن فى هذه المرة استعملت طريقة جديدة فقد قلت له وأنا أقدم له 
البرنامج: « هذا هو البرنامج وسوف ترى أننى قد ضمنته جمسيع 
الاقتراحات التى اقترحتها وأنا ثمتن لك على مساعد تك لى ) . 

فأسرع بقراءته ثم قال: «هكذا الشغل.! ولماذا لم تفعل مثل هذا فى 
أول الأمر وإنها لمشكلتكم أيها الزملاء فعلى أن أفكر لكل شخص) . 

وإنه من السهل أن تنتقد» ولكن الصعوبة القصوى فى جعل نقدك 
ا 00 
العمل عند مرؤوسيك؛ لأآنهم يعلمون أنك مهتم بنموهم وتقدمهم. 

وألقى جون س . ديتاكر ‏ رئيس شركة رانيولد ر للد خان التحذير 
ا رار ل 111 عت 
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© به ؟+؟ مو 


« كيف نمق هدفك ٠ه‏ 


ل 


معيفا ):: 

يد ١‏ مجك رمه وفيس دورو و م ديد 
الشفوى» فيجب أن يفكر مليا قبل إصداره . 

ركد تساعدك الادئ العشير امانة على إقامة جر مق الانقبالات 
الصحيحة لتوقيع العقاب الفعال . 

© الاتصاللات _أداة للتأديب المثمر : 

0008 
تراها من وجهة نظرالموظف ومن وجهة نظر الشركة . 

؟- تذكر أن غلطة المرؤوس قد لا تبدو جسيمة فى نظره كما تظهر 
لك رك أن تاحد هداس الإجسار عددها ساف 

ع ا ا ١‏ تن 1 كنار عتقنا ع دق 
ا ا د 
وتعرف الجميع ذلك وتبلغهم أنك سيئ الطبع ولا تتحكم فى أعصابك . 

كران رن موقو اعد 3 لك فر 
قبل أن تستمع إلى الأسئلة وانتظر حتى تتجمع لديك الحقائق قبل أن 
تغاقت أو تؤدبة: 

هد لا تجادل مع مرؤوس وأعطه الفرصة ليدلى بدلوه ويقص قصته 
وأنصت إليه» ثم أسس قرارك على الحقائق» وتأكد من أن فى إمكانك 
تحديد المخالفة أو الإهمال بدقة ووضوح. وبهذه الطريقة يتحقق الموظف 


ا 


٠كين‏ تمقق هدفكه 


من عدالتك فقد بلغته ووصلت له عدالة قرارك . 

5- لا تلق المواعظ أو تهذب الأخلاق فلا أحد يحب ذلكء» فلن 
تصل إلى غرضك من هذا الطريق ولكن ستتسبب فى كسب عداوة 
الناس . 

بابز تكخاظانا 5 !انفد ك كان تقول : نفد كان ف #إمكاتك عل 
أحسن من هذا) أو (إنك لم تبذل أقل جهد فى هذا العمل» فلن يبرهن 
ذلك علق ادعاتئك وغالبنا ما يقوادك هذا إلى جدل عقبي لا يتعليع 
با موضوع . 

27 كر قاضيا وهادا وإذا تركت لعواطفك الظيور افايت تين للناس 
ضعفك .وإذا كنت غاضبا فانتظر حتى تهدا قبل استثناف المناقشة: 
فالجزاء الموقع بدون رؤية» أو العقاب نتيجة حدة الطبع يهدم الاتصالاات 
الفعالة . 

9- ثم فى نفسلك الحساسية تجاه الآخرين, وسوف يساعدك هذا على 
معرفة المواضع الخطرة التى عليك تجنبها عند توقيع العقاب . 

اعرف مرؤوسيكء وافهمهم, وطبق العقاب فى موضعه. 
المرؤوسون أحوالهم واحتياجاتهم إليك إذا كان لديك الإدراك الكافى 
لرؤيتها. 


«كيف تمق ةق هدفكه 


ه- إجراء الاتصالات فى استعراض العمل وتقديره: 

الموظفون بشروهم بهذا يريدون أن يعرفوا أين يقفون,ء والأمريرجع 
إليك لتخبرهم عن موقفهم. وعلق رئيس منفذ فى مؤسسة عملها 
الامتخارات: ا ررد زاية عليع لخد رو ويه الطدمة فال : لا ارئ اوها 
لاستقالة « جوبيمس ) من العمل» فقد كان من أكفا الموظفين وأحسنهم 
ولم يخبرنى حتى بعزمه على ترك العمل وكنت أمنحه علاوة كل سنة. 
الس ا عار عله عل اك انا قا ل 71 

ل ا 1 
الواقع كان « جو) يقول إلى كل من يستمع | إليه» السبب فى استقالته 
ل ا 2 رالا ما يانه ااه 1 كر :هذا 
رع ور الل ا 
الصا ار اي مر ا لص لال 
يرأسه؛ ولم أحصل على إجاة اا . فهل تظن أنه قدر هذا؟ كلا 
وإطلاقا ال راطا رو مجك لسرا اي ركة احتف 
العمل يا «جو» وإنى مقدر لك ذلك» وحقاً كان يمنحنى علاوة من 
وفك اعزر دك كانه فك هدنك اركيانك عدا يد عملت 
بأجرى وزيادة وانظر إلى كثرة عدد العلماء الذين أحضرتهم لهم). 

وتقدير عمل الموظف ليس من عمل الهواة. وإذا ما أحسن المرؤوس 
د لعو ور 4 اويا ا لد ار اليد 


١ 


كيف تحققهدفكه 


الوط اد ان البو ل لسو ١‏ 01 او 0 
اللي ا الى ير 
لديها اليوم برامج رسمية تفترض على كل رئيس منفذ أن يستعرض 
عمل موظفيه على فترات ويبين نواحى قوتهم وضعفهم, وغالبا جدا ما 
يفضل الرثئيس الإغضاء من الأولى والتعليق على القصور والإهمال. 
تحانتك هذا ملك تقذ عمل المر زف تقذيرا فعالا عادلا غليك أن تلم 
إلماماً تاما بالحقائق فلا يمكنك الإعتماد على الشعور والعاطفة فقط . 

هناك رجل صناعة معروف جيداً فى دوائر الأعمال الأمريكية يدافع 
دائما عن المبادئ الإدارية السديدة فى خطبه العامة ومع لك فعلاقته 
ا ال در ال الم الم رلب اختركه 
رديه معرفة قليية شيحة الشراءة عا هر مفر و ف الركك المنفك أن 
يعله فى جميع الظروف والأحوال. ويعتقد اعتقاداً راسخأ فى العنلاقات 
الإنسانية وما يسميه «النشاط الجماعى الفعال) و( 0126" فيد 
كان يعمل فى البيع ووصل عن طريقه إلى مركزه ويعتقد فى نفسه أنه 
رئيس بيع منفد ةله غلبا وفى كل عام يدعو رؤساء أقسام البيع 
شخص على انفراد عن عمله فى السنة الماضية ويقدر أداءه. 

ولكن كان فى الموضع خطأ واحد فقطء وهو أن لدى الرئيس فكرة 


لج 


«كيم تحمفقهدفكه 


مختصرمن نائبه وتخيلاته الضخمة. ايكون امعد انيه 
بنجاحهم وفشلهم. وهو بذلك يحقر كل شخص لأن نقده يكون ظالا 
وسأل أحل الرجال الدين عادوا من أحد هذه الاجتماعات ) العالية . 
عملى فى السنة الماضية جيدا ولم يكن هناك الكثير للتحدث عنه). ول 
كان يعرف أن القاعدة تدعو إلى النقد من أى نوع قال لى جون : «إنك 
بذلك وقتا ومالاً كثيرا فى محاولة التقدم بتلك المنطقة المتخلفة) ولو 
كان يعدم طبعا باتى لم أقرك هذه النطلقة فيد 2 3 مفنت لا فال 
دلرو تر عت ف لد علكه وكرت نكر الأ كور فلك الل 12 : رما 
الفائدة بحق الشيطان وهذا لا يهم» فما على إلا أن أوافق ثم أخرج من 
هنا). 
على نمحسين قدراتهم. ولكنهم يصرون على أن يكون مؤسسا على 
مجمل الحقائق والظروف وليس على حقيقة واقعة للحظة وحيدة 
والأمر دقيق عند التحدث مع الموظف عن تقديره على أسس الكفاية 


ده 


« كيف تمق هدفك ه 


ولكن يمكن أن يكون ١‏ كر سعولة عطبيق الأسس السدليمة للعلاقنات 
ارا 

ل و كرو كو ع نا تيل 
وقاك ةلقن وار ناروت هافن وان انار غالة 
الككمال إلا انه غاب متاخر فل عمل وجحده فى ذلك دائما قولة :أ ريد 
ا ال 

فماذا تفعل لإصلاحه؟ لم لا تفكر فى حديئك معه مقدماأ؟ وقد 
لاه وا ديك الد 2 عدي سيها ميل هذا 

بيل» إنك رجل كفء وفى الواقع إنك واحد من أحسن المحاسبين 
عندياء وإذا كان لديا كت متليك 2157 تمبادندا أى للتكريات ١‏ ولكن 
عندك عيب واحد أعرف أنك عالم به فأنت بطىء. والان كيف أساعدك 
ع 1 ١‏ إن لمعيه ري ١‏ كيلك عم 
م سس الس لمر 1 بود كن 
ا ل را رس ل رار اتلك 
ساس كوو ان سيكو اوعس رفك دور د 
شخص آخر يفعل ذلك وأنا أعتمد عليك للحاق بالركب؛ لآنك لن تدع 
عيباً صغيراً كهذا يقف فى طريق تقدمك . 

والحديث السابق شديد الإيجاز ولكنه يصلح لاستخدامه فى إبراز 
0001 ا انر لي ان و الزن تقد رقاء 
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كيف تمشق هدفكه 


ثم بعد ذلك تنتقد ضعفه وتفعل ذلك بطريقة نجعله يرى أنك متلهف 
ضور اتلس راسي مالعالل و رد 
التفاؤل والتشجيع. 

5- إجراء الاتصالات وجها لوجه أمر عادى يحدث كل يوم : 

مدى نجاحك فى إبلاغ آرائك للموظفين يدل على مدى نجاحك فى 
القيام بعملك كرئيس؛ لأنك مسؤول عن أن تخرج الفكرة من رأسك 
وتوصلها إلى أذهان الآخرين بطريقة يفهمون منها بوضوح فيم تتحدث . 

وقد جا حا امور عق الحرو مر مسو رعرع الامو رحيا 
لمر 1 نك اق ارقت كد ده الحديث المقنع مع 
زملائك ورؤسائك ويعالج الفصل القادم إجراء اتصالات مواجهة فى غرفة 
الاجتماعات» وعمل اللجان» ولكنك إذا ما عرفت كيف تتحدث إلى 
مرؤوسيك فستجد أن إجراء الاتصالات مع الرؤساء المنفذين الذين فى 
م الوو ا لاوم ا و ا ار ل 
و تتغير: 

وإجراء الاتصالات فى تملك الفرصة على ممارسته كل يوم, وإذا 
حددت أهدافك فقط فلن مجد صعوبة فى اتخاذ خطوات لتحسين 
قدراتك للوصول إلى هذه الأهداف» وخير طريقة تبدأ بها هى أن محلل 
نفسك والاختبار القصير القادم سوف يساعدك على تقويم قدرتك وهو 
مكون من خمسة أسئلة» فأعط نفسك ٠١‏ درجة لكل وصف ينطبق 


50 


وكيف تممفقهدفكه 


عليك. وإذا لم تكن أبكم لا تستطيع الحديث فيجب ألا يقل مجموع 
درجاتك عن .78١‏ 

ه هل أنت رجل اتصالات ناجح ؟ 

او ١‏ العو و لق ع ورج ارت ف 
الإدارة التى أرأسها. وأتحقق أيضاً أنه يجب أن يكون هناك احترام متبادل 
قبل أن يكون هناك تفاهم بين الناس فالتعاون مبنى على الاحترام . 

لود ل لمن ارقن ا د عه إلى 
لاستدراج الموظف ليقضى بوجهة نظره. وإذا استمررت فى الضغط عليه 
وعدم تيسير التنفيس له فسيمتلئ بآرائه وأفكاره إلى حد أنه لن يكون 
هناك مجال لارائى فى عقله . 

ل 
لرؤوسى . وأنا صبور لا اعتراض عندى على ترديد ما سبق أن قلته عند 
الصدرورة وادرك إن لوطي ك1 متتركلة ارات المدررة مهيز ١‏ ولدى 
دده 5 
الاغتيار كيفية شرحه:. 

؛- إننى أعرف أنه يجب أن يكون هناك اهتمام ورغ نت متبادلة 
للحصول على الاتصالات الفعالة وأحبها وأفضلها. وعلى ذلك أحاول 
أن أجعل الموظف يرى كيف أن مصلحته الشخصية مرتبطة مع مشاكلنا 
العامة. وأحياناً على أن أبحث وأوفق لأتعرف على هذا الاشتراك 


للخت 


٠‏ كيف تمق هدفكه 


والتعميم فى الأهداف . 

عاق ع كنقاتن اقفر نا لمق اسه اذى تكن ادر 
ات ا ل ل ل يي 222 لفان 
واج سال عه حت 1 اميق الكزة انكر فدما نهها درف 
و ا 


11/7 ,117225211123 ,مالا نارالانا 
منندى مجلة الإبنسا مه 


8 


2 27 


50 


«٠ 


11/7 ,117225211123 ,مالا نارالانا 
منندى مجلة الإبنسا مه 


«كيفتمققهدفكه 


كيف تنجح وتتجاوب فى اجتماع أومؤنمر 


ا اولك اناق اق اب بذ ا اتوي زر لانن اذا 
00 القدم مثلاء 50 
خير أحد عشر لاعباً من بين ن الطلبة المرشحين وصياغتهم فى فريق 3 
وكان يحتاج قطعا إلى لاعبين احتياطيين» ولكن لكى يقابل ويهزم الفر 
المنافسة كان عليه أن ينتخب من المادة التى نحت يده اللاعبين الذين من 
رأيه أنهم أنسب من يقوم بهذه المهمة. وهذا يعنى أن المنافسة بين الطلبة 
أنفسهم كانت حامية للحصول على المراكز المختلفة . 

وهكذا الأمرفى دنيا الأعمال. فالشركة تعتمد على جهود جميع 
موظفيها كفريق» ولكنها تنتخب أحسن أشخاص لشغل مناصبها 
الرئيسية» والمنافسة هنا داخلية وخارجية معاء فأنت تتنافس مع أفراد 
بداخل المنطقة التى تعمل بها للحصول على منصب إدارى يتيح لك 
وضع الساسة حتى تستطيع توجيه مجهود الشركة أثناء تنافسها مع 
المؤسسات الأخرى . 

وكماتريد أن تتقدم فى الإدارة فكذلك يريد الآخرون» فهم 
منافسوك» وفى الوقت نفسه زملاؤك فى الفريق وعليك أن تتعاون معهم 
لترقوا بصالح المنظمة كوحدة. وعليك أن تظهر فى الوقت نفسه أنك 


كيف نحفق هدفكه 


أهل للترقى خير منهم. ويتم الأمر الأول بمعرفتك القامة لعملك» 
وقدرتك على إجراء الاتصالاات توضح مدى هذه المعرفة . 

والاجتماعات هى حلبة الأفكار فى الشركة وتزودك بالفرصة ليعرفك 
الناس ويعرفوا آراءك ويقبلوها.ولكى نل نئي اجتماح بيجب أن يكون 
لديك المهارة الفائقة فى أجراء | الاتمالات المماثة 100 لوجه .وإذا ما 
نمت هذه الموهبة فإن الاجتماع يصبح 1000 

مه صفات قائد الاجتماع : 

ما هى الصفات التى تحتاج إليها لتجعل الاجتماع مثمراً؟ يجب أن 
تتوافر لديك ملكة التصورء والمعرفة التامة بعملك وبالموضوع المعروض 
فى الاجتماع. وزيادة على ذلك يجب أن تكون مرناً؛ لأنك إذا حاولت 
أن تفرض الموافقة على اقتراحات بغض النظر عن وجهة نظر الآخرين» فلن 
تخلق سوى المعارضة. ويجب أن تعرف كيف تناقش وجهة نظر 
الاحدريةة فلن محلو متوق المعارظية ؟وتجحت أن تغعرفة كيفك تنافدق 
وجهة نظر بدون عراك» وهذا اللأمريحتاج إلى الروح المرحة والصبر 
والشجاعة والجرأة فى اتخاذ القرارات» وباختصار يجب أن تعرف كيف 
تربح أثناء إجراء الاتصالات وجهاً لوجه. 

كان ل تاف التاق كققل له مايه الطويل المتهور فى 
المتاعة بعت الريا اي لي ادي لد زر لتر فيو سداق 
فن الاجتماع . 


« كيف تحشق هدفكه 


وكان لك الك لاعلا له ران وجود شىء فى 
فمى يمنعنى من الإسراع فى الكلام» ويعطينى الفرصة للتفكير فيما 
رت انك تان الى قا 

وكان « تشنج) يحتاج إلى هذه المقدرة» لأن عمله كان إقناع الإدارة 
الج وو 0 افاي سس ايز نفج وفد افموم ازدرياث: 
ول د اسامات ل ستت عا ين الرة رياد كمال رب 
كوا نو علين يز نادف فقد دكز اق لاقام وقد حك الارمة 
ا ل ا ا ااا 
رك د يكن لا د دهز فول الانقاد ركان بقل ارعنا نه لاطي را 
اقتراح» مهما كان معقولاً؛ أى حظ من النجاح فى هذا الجو المتوتر الذى 
عم مائدة الاجتماع فكان عليه أن يزيل هذا التوتر. 

وكان رئيس وفد لخاد المبال جد ةلف فالتفت إليه فى 
تشنج وقال: (يا سيد (لى)» أحسب أنه يجب علينا أنا وأنت وتلك 
ار وك ل لمر اد 
الحديث, والان لدى اقتراح ) . 

وانفجرت قاعة الااجتماع بالضحك» وشاركهم «ولى) وذلك لأآن 
تشنج ( وولى) هما اسمان صينيان» والصينيون مشهورود باشتغالهم 
بغسل الملابس . وزال التوتر» وعاد السيد ١‏ تشنج) إلى إدارة دفة 
الاجتماع نحو خاتمة ناجحة . 


٠ كيف تفن هدفك‎ ٠ 


را ا 0 
ا ا ا 00 
إطلاق حرية الكلام فى الاجتماع» ولكنهم لا يحنون كثيراً من مثل هذه 
الاجتماعات . 

ولغلك د كر ذلك الامكباية ىق الةة كرتي اجليتكانون؛ 
الذى وصف مغامراته فى تهريب الكحول المرحوم « جاى جليبا تريك ) 
م 1 رن 
بالكلام أو بالأيدى. وبدأً مرة مناقشة مع أحد رجال الدين قائلاً: «لكى 
نبدأ» سأقول لك فى وجهك: إن كل تعاليم الدين وجدت على وهم 
وخطأ فى الإدراك وبثت على النداع» وهى باختصار سخيفة وحمقاء 
ومجرد لغو)., 

معدو ا ا ار 
ولكنهم يتلهفون وعلى استعداد لتحويل المناقشة إلى مشاجرة فى أول 
فرصة. وقد يحصلون على متعة كبيرة عندما ينفعلون» ولكنهم 
يفسدون نظام الاجتماع؛ ويضيعون وقت كل مشترك فيه . 

والاجتماع ليس مجالاً للمشاجرة: إنه يزودك بالفرصة لتبيع فكرة؛ 
أى تجعل الآخرين يقبلونها ونجاح اللاجتماع هو دراسة فى العلاقات 
الإنسانية. ولكى تجعل الاجعماع مثمرا يجب أن تجتمع العقول وهذا 
يعنى أن عليك أن تعرف كل شىء عن كل مشترك معك فى الاجتماع 


0 


«كيف تجةةهدفكه 


كب بيدا 1ك لك 

كان نائب الرئيس للبيع فى إحدى شركات وسط غرب أمريكا 
متلهفاً جداً لحمل الإدارة على قبول فكرته وهى بناء مصنع لإنتاج أوعية 
من الورق المقوى بإحدى الولايات الجنوبية. فقد فتح مشروع حكومى 
لددنا عرفا والتع لا ة ليكذاه الارعية, لذن إدارة هذ المشتروق كانت 
قد أصدرت أمرها بمنع دخول الزجاجات هذه المنطقة . 

ودلت تقارير بحث حالة السوق أن البيع سوف يغطى مصروفات 
الام واف مدلا رإن اشيلاق العاملة مكاؤافرة : ؟ولتباعة الأر ديه 

وكان نائب الرئيس للبيع يعلم أنه سوف يلقى معارضة لفكرته؛ 
وقال لمساعده: «إن خطتى لا غبار عليها ولدى الحقائق المؤيدة لوجهة 
نظرى . ولكن هناك أشياء غير محسوسة على أن آخذها بعين الاعتبارء 
ا ان دق اال الاك اعد وان :م كي رس ار 
وإذا ظن أن إدارة المصنع الجديد سوف تسند إلى أحد غيره» فسيحارب 
اال ا 
ل ال رن على 
الإنشاءات . 

وإنى أخشى من معارضة المراقب « سميث ) فهو شديد الحساب على 
المصروفات ولكن أعتقد أنه يمكن إقناعه بأن الوفر فى مصروفات النقل 


00 


"كيف نحفق هدفك ٠‏ 


سوف يغطى مصروفات بناء المصنع ويفيضء وبالإضافة فإن 9وسميث) 
لينتهى الاجتماع ليس إلا . 

وسيحذر ( توم هوك : حذو «هانى) وبجانب ذلك فإن اقتراحى لن 
نمس إدارة الغلاقات الضناعية العى يراستهنا كثيرا . 

وكل ما على أن أفعله الان أن أجعل الرئيس يقبل فكرتى» وإذا 
عضدنى (هانى ») و« سميث ) فسننفذ سياسة؟ نعم.. والاجتماع يحتاج 
تفعل أكثر من أن تظهر أن هذه التوصية لصالح الشركة لتتبنى 
اقتراحك . بل يجب عليك أن تشرح أنها لصالح الأفراد أيضاء أو على 
الأقل 3 تتعارض مع صالح الأفراد, صالح المشتر كين معك 55 اااجتماع, 
وهذا الأمريحتاج إلى دراسة وبعد نظر. 
التوازن ويهمل اقتراحك كلية إذا ما حدث سُىء غير متوفع. 

وكان (الدوق ولنجتون ) يعلق أهمية كبرى على المرونة» وكان داهية 


01 


يها بو 


ه٠ كيف تممق هدفك‎ ٠« 


صذه ا ا 
«الطاقم) الرائع على الحصان» ا السو ا ا 
«الطاقم) لا يكسر. أما أنا فأسرج حصانى بالحبال فإذا انقطع شىء فإنى 
ببساطة أعقد عقدة ثم أستمر). 

ويجب أن تتوقع عند معاملتك للناس ما ليس متوقعاء حتى إذا قطع 
شخص الخيط الذى يربط أحد أفكارك» فتعرف كيف تعقده عقدة 

ها كيف تقابل تحدى الآراء : 

أقنع مدير العلاقات العامة لإحدى المؤسسات الكبرى رئيس الشركة 
بقبول فكرة كتابة خطابات دورية للموظفين لإحاطتهم علما بتقدم 
العمل ا اا ل ار هر لوس ان 
يكلف نفسه مشقة استشارة زملاثه» وأعد عينته من خطاب للعمال 
يشرح فيه برنامج الفائدة الخاص بالشركة» وكيف أنه فاق البرامج المماثلة 
للشركات الآأخرى. وخطاب آخر يتناول مسألة « زيادة واجبات العمل) 
فى حين لا يزال هناك خطاب ثالث يناقش الاقتصاديات التى يتضمنها 


0 


كين تحمققهدفكه 


العمل رشي هجوم عيفا عن إتكاد اعمال 

وعقد اجتماع للنظر فى اقتراح مدير العلاقات العامة, وتكلم 
صاحب الاقتراح وهو يشخص إلى الرئيس »وبين حين وآخر كان يذ كر أنه 
استشار هذا الزميل أو ذاك» ووافقوا على النطة» وعندما تكلم مدير 
العلاقات الصناعية أجهز عليه . قال: « ماذا تتوقع أن تفعل؟ تنشأً إدارة 
أخرى للعلاقات الصناعية؟ ومن الواضح أنك لم تقرأ أبدا عقد الاتحاد. 
وإلا كنت فهمت أن واجبات العمل لكل درجة من درجات العمال 
محددة» وإذا أرادت الشركة إضافة مسؤوليات أخرى إلى عمل الشخص 
الب 3 نكن لون الفكورة 113 2133ل لخطاي مكرك اه 
حتى خطة لزيادة الواجبات؟ إن ذلك سوف يضر بكيان المفاوضات مع 
الانحاد. وزيادة على ذلك فإن كل هذا اللغو عن الا تحاد أمر سخيف فقد 
نظم هذا قانون « تافت _هارتلى ) فى سنة .)١5151/‏ 

واحتج مدير العلاقات العامة قائلا بارتباك ظاهر: « هذه هى مجرد 
عينات للخطابات لتعطيك الفكرة ) ولكن بدون جدوىءوتمزق اقتراحى 
ل 10 
فضلوا عدم رؤية إدارة العلاقات العامة نحشر نفسها فى شكون الشركة 
الداخلية . 

وختم مدير العلاقات الصناعية كلامه قائلا : اليس الدى اعتراضص 
على مبدأ إرسال خطابات للموظفينء ولكن إجراء الاتصالات داخل 
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٠ كيف نمق هدفك‎ ٠ 


المصنع هو من اختصاص إدارتى» وفى الواقع» أرى أن المقالات التى تظهر 
لاع رام مم اسع 

ووافق الرئيس . ولم يفشل مدير العلاقات العامة فى الحصول على 
الوق 12 تقر عم سسسمك 11 انفد قد سقو سد موود ع 
ار وي ا كر ل ا ا ا 
يعضده.؛ ولقد وضع خطته؛ ولكن تخطيطه لم يكن مرناً. ولو كان 
لسسع و سج مناه شلك وا رونا ر علا ا ال 1 
وسأله أن يتقدما بالاقتراح للإدارة معأ لكان هناك فرصة لقبوله. 

وعدي خضاز انماع قد كر انك تدعق لسدليع اراتك راذا نقدة 
أحدهم باقتراح يتدخل فى عملكء» فعليك أن تجاهر بما عندك بغض 
النظر عن التأييد الذى لاقاه من الآخرين ولكن يجب أن 500 
وغير عاطفى فى مجالاتك. ولا يمكن أن تسمح للمعارضة أن تخيفك 
إلى حد أنه تسكت فى حين تعرف أن بسكوتك هذا ستضار مصالح 
الشركة أو مصالح إدارتك . 

وعندما يتخذ قرار» فيجب عليك طبعاً أن تقبله بولاء» حتى ولو 
كان ضدك . وقد شرح الرئيس (إيزنهاور) هذه النقطة فى مؤتمر صحفى 
عقده بعد مناقشة عاصفة بين وحدات القوات المسلحة امختلفة عن دور 
كل منها فى الدفاع عن هذه البلاد . 

فقال: «إنى قد أخاف حقاً إذا لم تكن هناك مناقشة قوية بين القوات 


066 


كيف نجقق هدفك ٠‏ 


اللمسلحة .ولك المنافسة ليت جوارا للسمرى والية للدي بيختنى فيه 
النظام بين قواتنا فلن يكون هناك قوات) . 

دافع فى الاجتماع عن السياسة التى تعتقد أنها صائبة» ولكن أبحث 
عن أى سياسة قاقمة وناضرها نا دامت ضارية المفغول.. 

3 لا بلس وتستمع فحسب : 

يحضر كثير من الرؤساء المنفذين الاجتماعات بدون اهتمام حقيقى 
للا يدور فى المناقشات» فموضوع المناقشة لا يخصهم مباشرة» وعلى هذا 
يجلسون ليستمعوا أو على الأقل يبدو أنهم ينصتون . ويفشلون فى 
تحقيق الغرض من الاجتماعء ولا يجرون اتصالات عندما تكون فرصة 
إجراء الإتصالات ذهبية. ومن السهل الوقوع فى هذه الحالة» فإذا فعلت 
فانت تلقى فى روع رؤسائك أنك رجل أخصائى وأنه إذا ما ابتتعد 
الحديث مرة عن دائرة معرفتك فإنك ستطبق فمك كصدف البحر. 

وكون المسألة التى ينظرها الاجتماع خارجة عن اختصاص واجباتك 
تعطيك فى الواقع فرصة أعظم لتجنى المعرفة. فإذا كنت تشتغل بالبيع 
وتقدمت باقتراح نافع لمعاللجة مشكلة صعبة من مشاكل التسويق» فلن 
يكون الأمر أكثر ثما هو متوقع منك . ولكن لنفرض أنك تقدمت بتوصية 
سديدة عن نحسين سجل أمن المصنع ففى هذه الحالة ستجذب الانتباه 
إلى سعة تفكيرك . 


حصل مدير ناجح لإحدى جرائد العاصمة اليومية الواسعة الانتشار 


«كيف تحقق هدفكه 


ا 0 
ب اي ا ا 0 
دار فى الاجتماع . 

وكانت الجريدة تجتاز أزمة مالية عنيفة وخسرت كثشيرأء وبلغت 
خسارتها فى العام السابق نصف مليون دولار» ووصل الرئيس مع أحسن 
مستشاريه إلى المدينة لكشف الموقف . 

وقال الرئيس: (إن الأمر وصل إلى الاتى : يجب علينا أن نوفر فى 
التكاليف» فما هى آراؤٌكم). 

روات ويب وي اك جيل اليا قدر اناير 
الصغير فقال: «أستميحكم عذراأًء ولكنى فكرت كثيراً فى هذه المشكلة 
ولدى خطة لحلها). 

ولما سأله الرئيس عنها. قال: «إن سكان هذه المديئة لا يهتمون فى 
الواقع بالأوراق المالية» ولقد استقصيت الموقف المالى» ولدى من الحقائق 
مايؤيد ما أقول). 

وقدم مجموعة من الأوراق تغبت ذلك ثم قال : 

« والان لماذا لا نلغى هذه الصحائف الأربع الخاصة بأسعار سوق 
الأوراق المالية. والاستعاضة عنها بتقرير مختصر. وهذا سوف يوفر 
,مه دولار فى السنة» ونزيد من صفحة الرياضة» ونضيف بعض 
أعمدة أخرى» ونضاعف من محصولنا للأخبار امحلية. وأظن أن هذا 


1ك 


« كيف نحفق هدفك ه 


سيأتى بالنتيجة المرجوة ) . 

وسأل الرئيس رئيس التحرير عندما انتهى اللاجتماع (من هذا 
السابب 01 

وأجاب رئيس التحرير: (أه. مخبر» ومخبر ناجح ) . 

فقال الرئيس : «ولم يعد كذلكء» فمن بداية الأسبوع القادم فهو المدير 
الباعد دلجديدة. را تنوم هذا نفد خصندة ةنيز اط أن على 
20 

© اعرف موضوعك: 

ستجد الكلمات التى تشرح بها أفكارك طوع بنانك إذا ما كنت 
8 هين مرك ١١‏ العف كفت إن دك تاشم ١‏ عثلذنا د حت 
إلى اجتماع ما. [' 

دعا المدير اليف لو سية المجارة الها ا خضانا مشهزرا لشُوون 
المستخدمين إلى رئاسة مؤتمر صغير لمناقشة علاقات العمال» وحضره 
مثلون عن عشرين شركة صناعية» كل منهم أخصائى فى شؤون إدارة 
العمال . 

وسئل الرئيس المنفذ المؤسسة التجارية فيما بعد عن تصرف رئيس 
حلقة المناقشة فتمال: 

«فظيع) ولا أظن أنه حتى فكر فى حلقة المناقشة إلى أن حضر 
ات رو و : نقاقة ور لع كافج ا فق كو د نو فعا انه لج 


اق اك 


كيف تمدق هدفك ٠‏ 


يكن مستعدا بالمرة» ولذلك فقد سيطرته على المجتمعين قبل ظهر اليوم 
الأول. ورأوا أنه ليس له دراية حتى بتفاصيل موضوعات عديدة فى غاية 
الأهمية كانوا يريدون بحثها. وفيما يختص بهذا الاجتماع فقد ألقى 
رئيسه بسمعته فى سلة المهملات ) . 

فإذا كان لديك اقتراح لتغيره أو موضوع عليك أن تناقشه فى اجتماع 
فتاكد من استعدادك مقدمأء مهما كانت معرفتك العامة بالموضوع. 
وارسم لنفسك خطة حتى ولو جاز أنك لا تتبعها. وإذا ما هضمت 
الرصو ا دعتدكوان لي ا د ضع وتهدأ أعصابك 
ويمكنك أن تراقب الحاضرين فى الاجتماع وتلاحظ رد الفعل عليهم 
وتلائم بين الطريقة التى تتناول بها الموضوع ومزاجهم. 

كان على كبير الاقتصاديين بشركة صناعية كبرى أن يشرح للإدارة 
العليا تضمينات الأجر السنوى المكفول فدرس الموضوع دراسة وافية» 
وعندما جلس إلى مائدة الاجتماع كان مستعداً كفتى الكشافة عندما 
يؤدى اختبار الإشارات» ولكن كانت هناك عدة موضوعات أخرى ستثار 
أولاً.. 

فقد كان مدير البيع فى منتصف برنامج إعادة تنظيم إدارته» وكانت 
مشكلته طارئة وتجاوزت مناقشتها الوقت المحدد لها بأكثر من ساعة. 
وعقب ذلك قدم المراقب تقريراً طويلاً عن الموقف المالى للشركة. وحاول 
الحاضرون بالسعال وحك الأقدام أن يظهروا تململهم ولكن بدون جدوى 
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«كيف تق ةق هدفكه 


واستمر يتلو تقريره بغبات» وأخيراً جاء دور كبير الاقتصاديين فقال : 

«إننى رجل الاقتصاد» وسأبرهن على ذلك بالاقتتصاد فى وقتكمء 
وسأحمل لكم باختصار الخطوط العامة للخطة التى اتخذتها شركات 
الصناعة ذات الدافع الذاتى» وهذا سوف يعطيكم فكرة عن مبدأ فوائد 
التتعطل الإضافى . وبعد ذلك إذا كان لديكم أى أسغلة عن الموضوع 
فيمكننى الإجابة عليها فى الاجتماع القادم ور . وفى خلال عشر دقائق 
كان قد انتهى» ومع ذلك ارم رجام يفا 

وعندما غادر الاجتماع سأله صديق له : « كيف تسنى لك ضغط كل 
هذه المعلومات فى مثل هذا الوقت العصيب؟ ) . 

فاجاب قائلا : (إنى حضرت وأنا مستعد لمناقشة مدتها ساعة زمن» 
وهذا معناه أنه كان على أن أقوم ببحوث كثيرة للاستعداد. وفى موضوع 
الأجر السنوى المكفول كان يمكن أن أتكلم عشر دقائق أو طوال ما بعد 
الظهر) . 

117328151 ضكرا لله ] إنه الريك طوال ما يقد الطيكة ففد 
ا اج سار 1 طسو وكوي 
حتى لصق به). 

ولقد عرف رجل الاقتصاد موضوعه معرفة لدرجة أمكنه الارتجال . 
ار 
وأكدت كلماته الأولى للجميع أنه سيوجز » وحطم هذا التأكيد الحاجز 


كلت 


«كيف تحققهدفكه 


الاقتراح وأتوقع أن يعارضه شخص أواثنان»ء فإنى عادة أرجعه إلى آخر 
مفروغ منه ويكون كل شخص متعبا ويريد العودة إلى مكتبه وحيث إن 
غالبة الحاضرين يبدو أنهم موافقون على خطتىء فإن الرؤساء المنفدين 
المحتمل معارضتهم يتركونها تمر. وهذه خدعة ولا أنصح باستعمالها 
كثيراء لأنها قد ترتد إليك »)وتسبب كثيرا من الامتعاض ) . 

وذكر (هيرام هال) المرأة التى استخدم فيها هذه الطريقة فى مجلس 
للتفاوض بين ممثلى الشرطة وممثلى اتحاد العمال» وكان شبح الإضراب 
العام يقترب وظل النمجلس منعقدا بصفة مستمرة لمدة ست ساعات فى 
ورغم هذا فلم يكن أى الطرفين يريد توقف العمل»وعلى ذلك فقد اتفقا 
على أن يستمر انعقاد امجلس حتى يصلا إلى اتفاق . 

وفر يقر بخ الساعة الخالقة متاح طلقك متا الأعاد ابتراجة تمكيرة 
وكان تفديرهم « تكتيكهم) ينحصر فى أن ممثلى الطرف مويق 
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« كيف نتحمق هدفك ٠ه‏ 


ووافق السيد «هال) على الاستراحة بامتعاض ظاهر. وعلى أثر 
ل و ل نتعشوا بالاستحمام 
رأوا أن الرجال الذين تركوهم متعبين يغالبون النوم تبدو عليهم مخايل 
الراحة والدنشاط واللااععاش 1و كسيكت الإدارة الحرب النفسيةع وأبرم العقد 
سريعا بالشروط التى تقدمت بها الشركة فى عرضها النهائى 

ه الاجتماع بالمرؤوسين : 

عندما تحضر اجتماعاً مع زملائك؛ تعلم أن هناك أخذا وعطاءء 
روا مدل يري ا الا رن رت 
تأييدهم لاقتراحاتك. ولكن إذا كنت ستسةخدم الاجتماع كعادة 
بتصرفاتك أنك تتقبل آراءهم» وإلا ستصبح طاغية الاجتماع» وتكون 
ال حر لاراء بيتمن كل من فقيطلة اق لواف تو انلك تاكس اراي 
الشخصية رفت بيده الشدريف ل عري امعتللا ران تصرخ فى واد متسع 

اعتاد نائب الرئيس المنفذ لشركة كبرى أن يستهل اجتماعه الشهرى 
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"كيف تحعقق هدفك ٠‏ 


بمديرى المناطق بمثل هذا القول: « توصل « جوستمرز) مدير العلاقات 
الصناعية إلى خطة فى تدريب المشرفين أعتقد أنها رائعة ويجب على 
الشركة تبنيهاء وقد أرسلت لكم فى الأسبوع الماضى صورة منها فما 
رأيكم أيها الزملاء ) . 

وتستطيع أن تراهن على المضمون أنهم وافقوا على أن توصيات 
للج ان تين ١‏ ون لوو وا نهار كور اساي 
د ل نر و ل و ل اق ركان ارك سر 
جهاز الإرسال فقط» يرسل ولا يستقبل . 

قال رئيس منفذ للصناعة: (إنى لا أحتكر الكلام عندما أحضر 
اجتماعاً للموظفين وتصحبنى سكرتيرتى إلى الاجتماع. ويظن كل 
شخص أنها تدون ملاحظات لصالحى ولكنها لا تفعل هذاء وإنما تسجل 
القت الذى استتعرفه فى الحديت؛ لأنى أريد أن أعرف الرمن الذئ 
أستنفده فى الكلام من الساعتين الخصصتين للاجتماع. وصدقونى أننى 
منذ بدأت هذه الطريقة واجتماعاتنا فى تقدم) . 

«ووكانت الااجتماعات التى أرأسها منذ سنوات قليلة تبدو كأنى 
ل ل ا ا ا ا كك اديه 
ا بر وس لفان د ر يا لص د و 0ه 
«جاكسون) عن مشكلة المعدات فى قسم (إيفانز)؟ . 

وكان الجواب : ( أنه لم يجد فرصة للتفوه بكلمة). 


ال يا 


« كيف نتحهقق هدفك ٠ه‏ 


العقبات التى تعوق إجراء الاتصالات فى الاجتماع : 

ذا فت 0 فى الا عا ء أن يسدو الاراء تكرية: فكن - ييا 
على ألا تعادى المجتمعين معك حتى ولو لم توافق على آرائهم ولا 
تتكلم بصوت يملؤه الحنق لأآن هذا يدل على أنك عاطفى . ويمكنك أن 
ل ا لا ا ل اد 
بنائية وذات هد ف . 

وغالباً ما يتأجج الاحتداد أثناء اجتماعات ممثلى اتحادات العمال مع 
ممثلى إدارة ال حا ا لي ل م0 . ولكن غضب 
العا ال راك 3ل دا . ويفتعله للتأثير على الغير» ويعلم أنه لا 
يمكنه أن يفقد السيطرة على نفسه . 

وحدث منذ سنوات قليلة مضت فى أحد هذه الاجتماعات بمديئة 
« كليفاند) بولاية «أوهيو) أن فقد ممثل الشركة حقيقة السيطرة على 
أعصابه» وفى حنق بالغ مزق د ا 20000 
حقيقة أنه قد جن غضباً» ولكن عندما انتهى الاجتماع قال وكيل اتحاد 
لكين استعع ١‏ راموك مولن وو انو در 7 ١‏ 
ا اك 311 مقيد خف كان الا ف ١‏ رونا 
ا ان دل شر لل ”7 

وهناك أشياء كثيرة تافهة. تحدث أثناء إجراء الاتصالات المباشرة» 
وتهدم أحسن المناقشات المشمرة. فقد صادف « تشارلز ولسن» وزير 


لثل 


"كيف نتحعقق هدفك ه 


الدفاع متاعب مع أعضاء مجلس الشيوخ الأمريكى؛ لأنه اعتاد أن 
يستهل مخاطبة لجنة الدفاع بامجلس بقوله :«أيها الرجال) وكان هذا يثير 
حفيظتهم» واعتبروه عدم احترام لهم ومن ثم كانوا يضعون العراقيل 
عاط وك رفي امتقال الشركة متاعية عذاوة مدر اتعلافات العامة 
إلى الأبد؛ لأنه أشار إليه أثناء اجتماع الموظفين بقوله «رجل الإعلان). 
وحتى دعوتك زميل بلقبه بينما اعتدت مناداته باسمه يمكن أن تسبب 
متاعب دائمة . 

ها كيف تجعل الاجتماع يفشل : 

إذا أردت أن تفسد اجتماعا وتجعله عديم الجدوى وتهدم جميع 
خطوط الاتصالات» فهناك بعض جمل بسيطة فى متناول اليد وتؤدى 
دا ل 2 رن اسان مق عد اعسات مسحي رما 
اللغة التى اعتدنا ترديدها فى العمل دون أن تعيهاء بالرغم من أنها 
مزعجة . 

ولنفرض أنك تشرح فكرة فى اجتماع وبعد أن انتهيت التفت إليك 
زميل» وقال: «لندخل فى لب الموضوع) أو «لنتكلم فى جوهر الآمر) . 
تل ل رك و ال ل ول ري انك ا 
أو على الأقل متناولاً جوهر الأمر. ثم تكتشف أنه يظن أنك خرجت عن 
الموضوع كلية» وأنه بقوة مناقشته الحادة كالمبضع يريد أن يقومك . فهل 
و ا ا ل ل الح 


شلك 


«كيف تجحقق هدفكه 


ا لك 

فى اماك اشرق تكرن فد اعد دت تقو ا عن مويف الس نم 
يحدث أثناء تلاوتك إياه فى الاجتماع أن يقاطعك الجالس بجوارك 
قائلاً: وإن هذه النقطة غامضة وربما فشلت فى الحصول على ما تدل 
عليه). ما الذى يقوله فى الواقع؟ إنه يقول: (إنك أبله. وأنا سأصحح 
لك الوضع كما يجب»). فهل تحبه؟ وهل تتجاوب مع أفكاره؟ كلاء 
اللهم إلا إذا كنت قديساً. وأما عن الاتصالات فقد قطع خطوطها. 

وهناك كثير من الاصطلاحات الأخرى كثيرة الإزعاج مثل «لنر كل 
مافى جعبتك) أو ١الماذا‏ لا تطرح فكرتك على مائدة البحث لنلقى 
عليها نظرة قبل أن تستمر فى برنامج الاجتماع) أو «لا يمكننى قبول 
هذه الفكرة)... وكثير غيرها. ولكنك لست فى مكان سوقء» ولغة 
الباعة المتنقلين كثيرا ما تجرح . 

والملاحظات التى تحط من الشخص الآخرء مهما شاع استعمالهاء 
تثير الحنق؛ لأنها تصيب بغير حق كرامة الرجل» بتضمينها عدم إجادته 
لعمله؛ وإذا ما بدا عليك أنك تعتبر الاقتراح المقدم من زميلك سخيفاء 
ا ا ررد و راف ا را ماه لا رك 
إجراء الاتصالات فى الاجتماع. 

س عمل اللجان مهم : 

الاجتماع هو طريق الرئيس المنفد لإجراء الاتصالاات أثناء العمل» 


/ا 


٠«‏ كيم نحقق هدفكه 


ويقدم لك التحدى والفرص ويمدك بالفرصة لتتعلم وتوسع أفقَك. 
فأنت تعمل مع أشخاصء مع رؤساء منفذين فى مستواك أو أعلى منك» 
وليس مجرد توجيهالموظفين فى إدارتك» ولك الحق فى أن تعاون 
بأفكارك إن كان لديك _فى الخطة العامة وتقدم اقتراحات لتحسين 
دكار الي نت در 6ه ١‏ خسار 340 احتارات الشادة: ردعرتك 
لحضور اجتماع فرصة فى حد ذاتها ويجب عليك الاستفادة منها. 

واجتماعات الموظفين تباشر عملها عن طريق اللجان» وتكون اللجنة 
فى الواقع هى التى تقوم بالعمل أو إجراء التحقيق وتعرض نتيجته على 
المجتمعين. وعندما تعين فى اللجنة فإنما تعطى فرصة لتظهر مقدرتك 
وقد يكون العمل الذى يوكل إليك بعيد الصلة بواجباتك المعتادة» ومع 
ذلك فهو مهم ويحتاج إلى زيادة مجهودك . 

حصل مدير البيع فى الشركة بمدينة (الينوى) على فرصته الكبرى 
عندما أسندت إليه عضوية إحدى اللجان التى تبحث فى تخطيط منازل 
العمال. وكان فى هذا الوقت مجرد مساعد لرئيس العمال بأحد المصانع 
الفرعية التابعة للشركة» وقد اعترف أن سبب اشتراكه فى هذه اللجنة 
يرجع حقيقة إلى انشغال رئيسه عن حضورها وحضوره بدلا عنه . 

ركان هد هه اهعد دان تعد اللكدسد ‏ رغار ولد 
فيه ولككن ليس بالنسبة إليه فرار المكنية واطلع غلى الكتت التى تبين 
كيف عاحت الشركات الأخرى هذا اللموضوع .#وكيبث إلى المؤسيسات 
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كيف نتحقق هدفك ٠ه‏ 


ا هذه المشاريع بنجاح» واستقى الأفكار التى يمكن تطبيقها 
وسددن وأضاف إليها انكر لز رك ةن 
منازل العمال» وكان باقى أعضاء اللجنة سعداء لقيامه بحمل العبء 
عنهم وقبلت خطته ونالت نجاحاً فائقاء وحضر الرؤساء المنفذون من 
الشركة الأم وبهرتهم الخطة ونال الغنم كله . 

ولا يتبادر إلى الذهن أنه قفز مرة واحدة إلى منصب مدير البيع» فقد 
مط هذا و ذاك اين كتقترة ولكبة كان فنك أظطهد فذره على 
التنظيم؛ وأنه يعرف كيف يوصل أفكاره. 

و وت ير شيا عسر الل جات يت لطر الالتحاف 
بالمدرسة التى أعدتها الشركة لتدريب رجال البيع بها» ولعل هذه الفرصة 
ما كانت لتتاح لو ظل مغمورا فى عمله؛ مهما كانت براعته كرئيس 
عمال. 

ه كيف تجعل الاجتماع مثمرا : 

إذا كنت رئيساً لاجتماع فإن وضع الخطة له يكون مثيرا وفيه تحد 
عدر انك و يدت سورك اوإذا كت تركده مقمراودا فاند علقي إجدراء 
الاتغتالات» فاتتتهد الةاجينذا وتاكلامن اهتطية الموقيههم اانه يشحجن 
المناقشة قبل إضاعة وقت الآخرين واجعل جدول الاجتماع مختصرا ولا 
عارك لام ارج لس رحد ولا م ألا لشحض ار عحو كا 
أن يسودا الكلام فى الاجتماعء فإن من واجبك أن تلزم هؤلاء الذين 


7 


كيف تمقق هدفك ٠‏ 


يحبون الاستعراض بالكلام كثيراء م 

وإذا شرحت الك مم د الأمثلة لتوضيح الفكرة» 
وراقب معانى كلماتك فالكلمة قد تعنى شيئا لفرد بينما لفرد آخر قد 
تدل على معنى مختلف كلية. 

وقص (١‏ جون ميرفى ) من شركة بنسلفانيا للسكك الحديدية قصة 
الصبى الصغير الذى أراد من والده عندما أخبره أنهم سوف ينتقلون من 
الجيرة أن يأخذه إلى الحديقة العامة القريبة ليودع أصدقاءه الوداع الأخير 
0 سس يسبيب عن و 00000 

وقال الصغير عندما وصلوا إلى التمثال: (الوداع يا جنرال جرانت ) 
إننا سننتقل إلى منزل جديد ولا أظن أنى سوف أراك مرة أخرى قريباً. 
5ك ركم و ا 7 موده قرو ره سرعم 
( جنرال جرنت ) فقد كان فى ذهن الصغير أن « جنرال جرانت ) هو اسم 
الحصان). 

ويسرد « ونستون تشرشل ») عن المناقشة الطويلة التى حدثت بين 
الإنجليز والأمريكان فى أحد اجتماعات أركان الحرب. فقد كان معنى 
« تبويب الفكرة» فى نظر الإنجليز أنه ووفق عليها ويؤخذ بها فورأء فى 
حين غضب الأمريكان لأنهم ظنوا أن حلفاءهم يحاولون تأجيل المنا 
1 

وإذا كنت تريد لللاجتماعات التى ترأسها أن تأتى بنتائج» فحافظ 


ا 


"كيف تحهقق هدفك ٠ه‏ 


على إجراء الاتصالات داخلها وتأكد أن كل شخص حاضر فى الاجتماع 
يفهم ما يجرى فيه ويمكنك التأكد من ذلك بإلقاء الأسئلة بمهارة من 
كتلاه 

والاجتماعات أهم وسيلة للإدارة لإجراء الاتصالات» فتأكد من أنك 
تحصل على أحسن النتائج منها وأنها تستفيد منك نخير استفادة . 

وإذا كنت أحد الحاضرين فى اجتماع لا مجلس كالتمثال» على حين 
لس جيعد ١‏ ترح د اك ارس ةكس كمه 
بموضوع المناقشة» وأنصت جيدأ إلى ما يقال. وهناك وسيلة للإنصات فى 
اظيا ان وف كن امقاة نينا مكرون ل 2 المضمة. ولك هذه 
الظطريقة ستريد مر كفاءتك بنسبة 50 /.١‏ . 

وإليك ما تفعله. . أبدأ بزرحزحة مقعدك حتى تواجه المتكلم وأنت 
الان تراه كما تسمعه؛ فلديك فرصة أكبر لتفهم أفكاره. وإذا كنت 
ع ا اع ا و امن ع 
مايدور فيه» وإذا كنت ستداوم على الكتابة فسيضل منك الموضوع فى 
فونه كنتيات 

وإذا قال أحدهم شيئاً لا توافق عليه» فلا تقفز سريعاً ناشبأ أظافرك فى 
عنقه» بل انتظر حتى ينتهى من تصريحه وتكون أنت قد فهمت ما 
يقصده جيداً. 


ثم إذا كان عليك أن تصحح الموقف فافعل ذلك بطريقة بنائية ودية, 
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« كيف نتحعشق هدفكه 


فلسك قبل كل الشياء خاول كسلك مباررة, 

وقال «ويليا ااا ل و بحرو الع د لضت 
رئيساً للاجتماع وقاظع أحدهم معارضاً المتكلم, فسل المقاطع أن يعيد 
ماقاله المتكلم» فإذا لم يستطع أن يكرر بدقة ما قاله المتكلم» فسله أن 
لالطو ان ره بطر لاقت زور ف ترق كوف أذ 

ولا يمكن طبعا أن تتبع هذه النصيحة مع الاخرين» ولكن يمكنك 
استخدامها فى الاجتماعات التى ترأسها . 

عاك انرا وض لاون انان كرت لاك الكلية ]رات د 
ا اختلفت يسسيييت 
ادليت نرائلك: وبالإضافة فإ هذه الطريقة ميو 
إلا إذا كان لديك الوعى بالغرض منهاء فسل نفسك هذا السؤال : هل 
أحصل على أقصى فائدة من الاجتماعات التى أحضرها؟ وهل أشارك 
فيها أم أجلس لأداوم النظر فى ساعتى مستعجلا إنهاءها؟ 
الآخرين إلى آفاق جديدة. والقواعد مو م كد 


0 


ه٠ كيف تمقق هدفك‎ ٠٠ 
ل ار ا كي كر كاد رسا‎ 
. الاجتماعات الآخرين ليقوموا بعملهم‎ 

الالعساء يعت ان دضع رحد الابكالات وكيا ركه ري 
ل و ل ل و يك 
التعريف الذى كان فى وقت ما مطابقاً لها وهو الاجتماع هو اجتماع 
مجموعة من الناس ليس لديهم القدرة على عمل شىء كأفراد ليقرروا أنه 
لايمكن عمل شىء). 

8 كيف تقود احماعاء 

-١‏ الاستعداد قبل الاجتماع؟ 

-١‏ سل نفسك هذا السؤال: «هل هذا الاجتماع ضرورى؟) وتأكد 
من أن الإجابة بالإيجاب قبل أن تدعو إليه . 

؟- تأكد من أن مكان الاجتماع قد حسن إعداده ولاحظ أن الغرفة 
فسيحة والمقاعد مريحة» ووقت الاجتماع مناسب» وأن عدد الأوراق 
والأقلام والأدوات الأخرى اللازمة متوافر. 

قرر ما هى المواد أو المعلومات التى ستمد بها اجتمعين وكيف 
ار امبو ل ا مر 
المشكلة . 

؟" أثناء انعقاد الاجتماع: 

-١‏ افتتح الجلسة ببشاشة ودع المجتمعين يأخذون راحتهم» واشرح 


د 


كيف تحقق هدفك ٠ه‏ 


الغرض من الاجتماع . 

. زودهم بجميع الحقائق المحتاج إليها لاتخاذ قرار صائب‎ ١ 

+2 انم جدول الاجتماع ولا سمح بإثارة موضوعات خارجية 
مناقشات لا علاقة لها بموضوع الاجتماع. 

5- لا تتجاوز الوقت المحدد للاجتماع وأنجرفيه كل ما يمكن إنجازه. 
رم ا م ار ع 

ه- تأكد أن كل واحد من المجتمعين لديه الفرصة للتعبير عن وجهة 
5-5 

ا ل اس يه 
سيتخذ نتيجة للاجتماع» وعين الرؤساء المنفذين للجان التى ستتولى 
توفي زراك را مد مكدرو القت از بيد نامع 
ار لجسيو وك رو م 
للحصول على البيانات الإضافية المطلوبة . 

- بعد الاجتماع : 

-١‏ تتبعالموضوع ورافق: سشيكد الشترارات الح اتحدت فى 
الاجتماع. 

؟- أحط أعضاء الاجتماع علما بما يتم تنفيذه نتيجة قرارات هذا 
الاجتماع. 


"كيف تحقق هدفك ٠ه‏ 

8 ما هى درجتك لمعامل إجراء الاتصالات عن طريق الاجتماعات : 

إلنارد هج لني و و ان فودوة امهف ب ١‏ دوم 
فى إجراء الاتصالات ويفهم أهمية التفكير الجماعى ويملك ملكة 
محرو رد اوقد اذى مسي ان كرف ري الجا هام 
ماء فكل ما تحتاجه هو صفة القيادة والإدراك السليم . 

وسوف يمكنك الاختبار التالى من تقويم قدرتك على عقد 
الااجتماعات» وهو مكون من عشرة أسغلة إذا ما أمكنك الإجابة على 
كر متها بالإيجتاق نانك اخسبرافى إجزاء الإتطفالات:! لتكن إجانتك 
بصدق وأمانة» فما تريد أن تكتشفه حقا هو أين تقع نقط ضعفك حتى 
يمكنك أن تتقدم. اعط لنفسك عشر درجات عند كل إجابة بالإيجاب 
والنجاح من سبعين درجة : 

ا رن رقائلة ستيان بافان اخطيد له دولا فجدذا 
ل ل سلما ان ا حك غ1 

: 0 

إن اك لير لاون التي زر فقت وفنا اتقدما 1 

التحضير. 
ف 8 3 

؟- أجعل الاجتماع قصيراء ولا أضيع مطلقا وقت المجتمعين 

بالسماح للمناقشات بأن تخرج عن حدودها. 
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كيف تمق هدفكه 


0 0 
4- ألزم موضوع المناقشة وأحصل على رأى كل واحد من امجتمعين 
فيه حتى لو أدى الأمر إلى انتزاعه من فم الصامتين منهم . 

ا 0 
ه- أفهم الأغراض التى أحاول الوصول إليها فى الاجتماع؛ وأتأكد 

من أن كل عضو فى الاجتماع لديه مثل هذا الفهم الواضح . 
خم ١‏ 
1- إننى ‏ باعتبارى 5 للاجتماع لا أمثل الشطارة» فلا أدبدب 
على الأرض ولا أتولى إلقاء جميع الأسكلة ثم أجيب عليها. ولا أزدرى 
اقتراحات الاخرين مجرد أن زيادة معلوماتى عن الموضوع تجعلنى أعتقد أن 
هذه الآراء سخيفة:؛ ولا أحرف معنى تصريح أحد المشتركين فى 
الاجتماع أو أهدمه بحجب نصف الحقائق. وأعرف أنى قد أثير ضحك 
الموجودين إذا ما جعلت أحد المشتركين فى الاجتماع يفقد لون وجهه 
انا لحيو ا نض كذ جك كعك ادن وهد د : الطرينة. 
د السو لاس ا اس ال 
لأنى أعلم أنه إذا ما هضمت وفهمت الموضوع الذى أتكلم فيه فإن 
الرؤساء المنفذين الآخرين سوف يحضرون الاجتماع وهم على استعداد 


م 


أنضا. 
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نعم | الا 


« كيف تحفق هدفك ٠ه‏ 


ا ار ا 2 
نتائجه» فلا ألقى العبء على الآخرين بسكوتى المطبق ثم أنحاز إلى رأى 
الأغلبية» بل أدرس الموضوع وأقدم اقتراحات بناءة . 

د 

ا ا ا ال لطر ار له الله 
ال ايه ورامك انق رد اع لياح رجه لمكو بج 
تلاط ال انقارية اكرات 

نعم | الا 
5- أنصت ملياً وعندما يتكلم أحد غيرى أعير ما يقوله الاهتمام ولا 
ا 
نعم | الا 
جتاون إن مقن رن اكفاك لصون هين ر قرو ناا لعل أن 
الك الس ب ا ل اق اج اتنا الا 3 
للاجعماع غرضاً إيجابياً وأن عملى كعضو فيه هو مساعدة الزملاء فى 
لوقتال الد أخق ا بايكد ‏ :1 كيت ابن تساك بك درك ون ذلك 
بمحاولة تقديم اقتراح أفضل أو سد الثغرات فى الاقتراح المقدم منه. 
نعم | الا 


«كيف تحقق هدفكه 


السر التالتثت 


أحسن النتائج من | للتاية 


3م 


11/7 ,117225211123 ,مالا نارالانا 
منندى مجلة الإبنسا مه 


"كيف تحفق هدفك ه 


يجب عليك أن تتعلم كيف تنقل أفكارك إلى الورق لكى تتقدم فى 
اذار: الأعبال تسود و الو افكمورن نا كك الأطرة ون 
يعرفون كيف يعبرون كتابة عما يريدون قوله؛ بل ولا يعرفون كيفية هجاء 
الكلمات أو وضع علامات الترقيم فى الجمل» وأخطاؤهم النحوية 
واللغوية شنيعة للغاية. إذ إنهم مثلاً لا يفرقون بين كلمتى من)» و (١ما)‏ 
عندما يتكلمون عن الأشخاص والجماد. كما يرفضون احترام قواعد 
اع رح لقم وا ا كر جف وك السرية 
والنحوية والهجائية وغيرها. ومع ذلك فهم يعتقدون إلى حد ما أن هذا 
00 

ا ادر اما رد م 
قل تعلمت كنيف تعتز عما فانفسك كتابة فالداءكايحكيون عليك عا 
تكتبه؛ إذ إنك لو أرسلت خطاباً مليئا بالأخطاء الهجائية والنحوية فإن 
ا ا ل لك 
غامضة غير مترابطة» فأنت لا تساعد نفسك على تكوين فكرة حسنة 
عَدَد رئيستكء» فإذااما جعلته يأتى إلى مكتبك ليققول لك : (أما وفذ 
تلفت قفر لك فيل نك 31 افر الزن ل الحو 1 عاذ ترد 


,4م 


كيف نحمدهق هدفك ه 


و ل ب كد ا تو اع 0 مدا نك 
ل ا و ا ا ال ١‏ 
لم يكمل تعليمه ويتم دراسته. وهو يعرف عن عمله أكثر من كثير من 
2 اق ار ل سود قي لسع 51 

ولعلك تكون أهلاً لعمل أفضل ولكنك ستحرم نفسك من الترقى 
إذا لم تكن تعرف كيف ترى الاتصالات وتقوم بها عن طريق الكتابة) 
وتصبح كاللاعب الذى لا يجيد اللعب إلا من زاوية معينة وفى مركز 
ل و ا ركو كاد 
انا رذ كان علبك أن كك سات كرن الفشل 3 نفيك 

قد يتحتم عليك أحيانا الاعتماد على ما تكتبه ليحل محل المحادثة, 
إذ لبس فئ مقدرتك أن تكون أو توججد فى كل مكان بشخصضصك. وهنا 
تحتاج إلى من يمثلك خير تمثيل لتقديم موضوعكء وقد يقع الاختيار 
على الكلمات التى تدونها بقلمك لتحل محلك . 

على أنه يمكن لأى شخص أن يتعلم كيف يكتب كتابة صحيحة» 
وكوف ماحد كسك ان تكرن كنا مجترنا: إد إن إعداد 
وو رلا الف ورم كار 
تتطلب منك كتابة خطاب مفهوم واضح الكثير من متن اللغة أو القوافى 
والأوزان. ولكن عليك أن تفكر متيقظاً وبذهن صاف فيما تريد أن 
تقول» ثم ابحث عن الكلمات العادية البسيطة المتداولة لشرح أفكارك 


م 


كيف تممقهدفكه 


وو ل امسو كر الا لت 
تمرين فقط فالكتابة المبسطة السهلة مسألة نظام وتعود كلما كررت 
استعمالها سهلت عليك . 

وفى مكتب كل رئيس منفذ جد كمية ضخمة من المكاتبات 
والأوراق تتصل بكل ناحية من نواحى العمل . وأنت ترجع إلى التقارير 
الع ال عيويات راجهاا سكم ساد ا ا كه 
رئيسك شفاهاء فتقوم بكتابته للرجوع إليه عند الحاجة أو لتنشيط 
ذاكرته. ولكى تعطيه معلومات دقيقة يجب أن تعرف كل شئع عما 
تكتب كما يلزم أن تفكر مليا فى الموضوع ولا تسترسل فى كتابة ما يعن 
لك دون تفكير. ولهذا كان من الأهمية أن تعد مسودة عن الموضوع قبل 
البدء فى الكتابة» وهكذا لا تخرج عن جوهر الموضوع ويتحتم عليك 
وضع كل بند فى موضعه الصحيح . 

التقرير والمذكرة: وظيفتهما فى جهاز الاتصال : 

ل مر ل مب يله د اك علا بار مرو ورسداء 
النصيحة إلى الزملاء وإصدار التعليمات إلى المرؤوسين. ويجب أن تكون 
هذه مختصرة وفى صميم الموضوع ولا تحرر إلا عندما تدعو الحاجة إليها. 
وأفضل أنواع الكتابة هى الخالية من الحشو الزائد وفى الوقت نفسه يجب 
ارق حا وق د حا كو الار” 

قص ( لونس ستيسن ) الذى يعمل فى مجلة «فوريس ) القصة التالية 


0م 


« كيف تمفق هدفك ٠ه‏ 


عن رئيس شركة ماء كاد يهدم اتصالاته مع رؤساء الأقسام لسوء 
لان ل ات كان ع لير لس سارعا نان اجا 
ولكن مذكراته لمرءوسيه كانت نموذجا للتوجيهات المسهبة لاعتنائها 
ا ال اوعس الع 
متحدث ينوه بفائدة الاختصار فقال : «إن الإيجاز والتحديد والاختصار 
فى الكتابة وفى عدد الكلمات هى خلاصة الإدارة وإن الرؤساء المنفذين 
الناجحين يعرفون كيف يقتصدون فى الكلمات) . 

وأخذ رئيس الشركة المذكورة كلام الخنطيب على محمل الجد» وفى 
الحقيقة حمل معانى الكلمات أكثر من اللازم ثم بدأ برنامج التقليل من 
استعمال الكلمات وإعادة النظر كلية فى طريقته فى كتابة المذكرات»؛ 
وتلقى المرؤوسون التعليمات اللازمة لاتباع المثل والنهج على منواله . 
وذ تعد قت نه بكي الرفيق م بكر قن الركاتر ا المفتفتبة الغامفة التى 
ا 1 قن . 

وتلقى مدير العمل مذكرة نصها الآتى : 

«انظرم فى ع. يونيو. أ. أ. ر.أ. خ. م. أ. ج.؟ أعطنى رأيك! ) 

ا ا ار 
ينضد : انطر امقالة المسشدررة فوواعد د بوكر مق الاننهاد الا مكار عع 
وراجع مقال أثر الخطط المربحة فى الصناعة . أعطنى رأيك عن قيمة 
الأفكار التى به وعما إذا كانت أفكاراً جيدة؟) . 


43م 
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وتلقى مدير العلاقات الصناعية مذكرة أخرى نصها كالاتى : 

ا له . الاجتماع باكر). 
ل 0 
عملية وأين ومتى يعقد الاجتماعء وقال: (إن ذلك مثل تلقى مذ كرة 

تقول: و فكر معى ) وعن أى شىء؟ ليتنى أعرف ) . 

ولم يتلق الرئيس أى تعليق على طريقة كتابة المذكرات مما جعله 
مسروراً جداً من طريقته وسعيداً بهاء وقال لسكرتيرته : إن إصراره على 
كتابة المذكرات فى فقرة واحدة والمثل الذى ضربه لالإدارة باختصار 
ل كا معو ا 6 

ورذت السكرييرة قائلة : ر لميك امنا كد وان ذلك . فشكل مرة تر 
مذكرة إما أن أتلقى مكالمة تليفونية أو زيارة من المرسل إليه يسألنى أن 
أشرح له ما الذى تعنيه). 

إن الطريقة التى تكتب بها تعبر عن شخصيتك وليست هناك طريقة 
واحدة أو صورة معينة للكتابة فى محيط العمل يمكن ملاءمتها لقدرات 
الوا ساي الحو اوور وا للا 
آخر ويقوم بشرح وجهة نظره بنفس الوضوح والجلاء ولكن بأسلوب أكثر 
اقتصاداً للكلمات؛ ومع ذلك فليس من الضرورى أن يعنى هذا أن مهارة 
هذا الشخص فى إجراء الاتصاللات أحسن وأنجح . 

لقد اعتبر التقرير المقتضب الذى قدمه (يوليوس قيصر) إلى مجلس 


/الم 


« كيف تح فق هدفك ه 


الشيوخ الرومانى ويقول فيه: « حضرت فرأيت فغزوت» نموذجاً لكتابة 
التقارير. ولكن يجب ألا يغيب عن أذهاننا أنه افترض فى هذه الحالة أن 
أعضاء مجلس الشيوخ كانوا يعرفون عما يتحدثء فهم يعلمون أين 
ذهب ومن رأى وأى البلدان غزا. ولو كانت تنقصهم هذه المعلومات 
كان 15ت إن كر ل الفا لل الداع ال ررك ره إن 
«قيصر) نفسه مات كان ليقبل مثل هذا التقرير من أحد مرؤوسيه لما كان 
يعرف عنه من إصرار على الوقوف على الحقائق ودقائق الآمور. 

أما إذا كان الأمر يحتاج إلى صفحتين مثلاً لتكتب ما تريد أن تقوله 
وتدلى به فلا بأس من استعمال الصفحتين حتى لا نمحذف بعض الحقائق 
أو التفاصيل الهامة؛ مجرد أن تعطى رسالتك شكلا معيناً مرسوماً. ولكن 
عليك آلا تحشو كتابتك بكلمات زائدة لا لزوم لها وإنما يجب أن تدون 
كل ما تشعر بأهميته بالنسبة لك أو للقارى . 

اعفاد رقي اشاراقة يناعي بعيكذة يولاية نبوا غليد ) أن وافني 
رسائل وخطابات لمرؤوسيه عن شئوون الشركة ومشاكلهاء وكان بعض 
هذه الرسائل يتكون من ثمانى أو تسع صفحات وكان مرؤوسوه 
يعتقدون أنها مطولة جد وأخيراأ عرضوا هذا الموضوع على بساط 
البحث فى اجتماع للموظفين حيث ناقشوا الرئيس قائلين : 

«إذا كنت تريد الموظف أن يقرأ الخطاب المرسل إلى فيجب ألا يزيد 
عن صفحة واحدة) ولا تساءل الرئيس عق السبت قالوا: («لآن النامن لا 


4م 


كيى تحعفق هدفك ٠ه‏ 


يقرؤون أى شىء يزيد عن صفحة وكل شخص يعرف ذلك ) . 

فمال الرئيس: (لا أعتقد ذلك؛ لأن الخطاب إذا ما أحسنت كتابته 
بوسماو را لو المحرودا ف لوصوو لراك اللاي وأن يقرأوه, 
ا . وهذه الحقائق التى أريد 
إبلاغها إليكم لا يمكن اختصارها فى صفحة واحدة ومع ذلك فسوف 
ا 0000 
هيكة تحرى استفتاء بينكم وتجمع المعلومات اللازمة لدراسة هذه الحالة 
عن طريق المقابلات مع الموظفين وأنا واثق كل الثقة أن نسبة من يقرؤون 
خطاباتى نسبة عالية ) . 

الا 1 و إن زر كان على 
حل اما وأن لظ عق كارا يفراون خطارانة ل لانها كانت ظؤيلة أو 
قصيرة ولكن لأنها كانت تتعلق بموضوعات يرغبون فى معرفتها 
ومناقشتها. 

فإذا كانت مذكراتك وتقاريرك موضع اهتمام ومليئة بالحقائق 
و ا ا افو نت 
وإهمالها. أما إذا كان موضوع الرسالة التى توجهها لا يهم المرسل إليه ولا 
يعنيه فى قليل أو كثير» فسوف يلقى عليها نظرة سريعة بصرف النظر 
عن طولها أو جمال الأسلوب الذى كتبت به. 

وإذا كنت تاجرأ أو بائعاً وتلقيت رسالة من عميل تقع فى عشرين 


ككل 


"كيم نتحقق هدفك ه 


صفحة تشرح الظروف المختلفة وتذكر الشروط التى على أساسها يمكن 
فقط بل من المحتمل أن تستظهرها وتستوعب ما جاء بها عن ظهر قلب . 

أما إذا تلقيت نشرة توضح لك الموقف السياسى فى مدينة 
لسن ملو قر الخعيل ان تلنت اها ف أله الميملات اعلا 
الرغم من العناية التامة بإعدادها وإخراجها فى صورة ممتازة. وهذا يدل 
عل 0 تدر عقن اتاد 0 عد اعتحطاء القتعون لاخر كلق 
مرا ريالئلف 2 ولكنه يعنى أيضا ضرورة وجود اهتمام خاص بالموضوع 
عند القارئ الذى ستكتب له عنه قبل أن يضيع وقته فى قراءته والوقوف 
على ما تريد أن تقوله له فى هذا الموضوع . والآمر كذلك تماما فيما يتعلق 

فإذا ما كنت تستمع إلى شخص ما تعرفت عليه حديثا وأخذ يقص 
عليك بالتفصيل كل ما يتعلق بحياة ومغامرات ونوادر كبرى بنات ابن 
عمه التى ناهزت الثالثة من عمرهاء فستجد أن عقلك يشرد ولا تستطيع 
متابعة حديثه . ولكن إذا كان هذا الشخص نفسه يحد ثك عن «صفقة ) 
مؤكدة فى سباق الخيل ويخبرك بأن هذه «الصفقة) سوف تعود عليك 

وخلاصة الأمريمكن أن تجمع فى قاعدة واحدة بسيطة هى : ( عندما 


كك 
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تكتب رسالة فى محيط العمل فحاول أن تلائم بين طولها ومعالجة 
1 مكل ار الله 7 

اعتاد موظفو شركة بمدينة (إيرى ) نولائية « بتكشيلفانيا ) بأمزيكا مز 
كانوا يحضرون المؤتمرات واللاجتماعات أن يعدوا تقارير بما دار فيها ثم 
تعرض هذه التقارير على جميع الرؤساء المنفذين. وحدث ذات مرة أن 
قد احد ار يع كدان مويل كيف ا دار مقر رت كاعو) رمئل 
لق امم تنه كس لوقاف عون الف :سات 
وما عاد قدم تقريرين عن هذين الموضوعين ولم يمض على ذلك طويلا 
حتى استدعاه رئيسه إلى مكتبه وقال له : 

وهل فقدت تقريرك القيميا(بيل)؟ ها هو ذا تقريرك عن مؤعّر 
شيكاغو إنه جيد وقد وفيته حقه فكل ما عرض فيه وكل ما يحويه من 
لدت لك لمم اعد د ب ا»” 

والآن انظر إلى تقريرك عن عشاء العلاقات الأجنبية» لقد أرسلت 
هناك لأن الشركة رأت أن من واجب الكياسة آلا تخرج عن الإجماع فى 
قبول مثل هذه الدعوة» ومع ذلك فقد جاء تقريرك عما قاله الخطباء فى 
أكثر من عشر صفحات وهذه الخنطب والكلمات على اختلافها لا علاقة 
ا ا ا لاا 
على المعلومات التى زودت بها تقريرك هذا. 

لقد أضعت وقتك سدى ولكن الأسوأ من ذلك أن الناس سيعجبون 


2 حك 
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اولس ا سوسوي ان ابوروا فهك اأخر سور نر 
كاء رردةال غرف لها بالعسل 0 فرك لينباتة لمج امطياء 
العلاقات الأجنبية فى الغالب أكثر من عشرة سطور؟ ) . 

ل 1 ال 0 ند 
ان درن نار ا شر بظلضا لس كان ان م الي 
السابق الإشارة إليه يعطى مرؤوسيه فى الواقع تعريفا للمذكرة والتقرير 
ويوضح له الفرق بينهماء وسوف يتناولهما الشرح بالتفصيل فى الأبواب 
التالية . 
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كيف تحصل على أحسن النتائج من الكتابهة 
المذكرة_الخطاب 


لكى يكون إجراء الإتفالات عن طريق الكتابة فعلاء يجب عليك أن 
تعرف أنواعها الختلفة وكيفية استعمالها_ولنأخذ ا مذ كرة على شبيل 
المنال. ما هى ؟ 

المذكرة ببساطة ههى نشرة الإدارة الخاصة» ويمكن القول بأنها 
الخلاصة المعبرة عن اتصالات رئيس العمل» وأنها البرقية السريعة التى 
ترسلها لرئيس أو زميل» والنبذة امختصرة امحتوية على المعلومات شان 

ومهما تفعل لا تجعل عدوى كثرة كتابة المد كرات الممتشرة ف دواتر 
فجن سق لوو سق كر روا كم ل افو قي اد كدان 
المذكرات وتكون النتيجة أن تفقد تأثيرها ويلقى عليها الزملاء ببساطة 
نظرة ثم يهملونها. 

وتجد كل يوم تقريبا ما يحتاج منك إلى كتابة رسالة شارحة مختصرة 
إلى الرؤساء الآخرين الذين لديهم اهتمام بجزء من عملك أو الذين يجب 
إحاطتهم علما به وهذه الرسائل اغختصرة هى المذكرات وهى غير رسمية 
موجزة ومرنة وليس المغزى منها أن تكون مناقشة تفصيلية لموضوع ماء 


30 


نه +» بهو 
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قص رئيس منفذ لقسم صناعى عن احتجاجه على مرؤوس له كان 
قد أرسل له مذ كرة» وكان الرئيس قد طلب من سكرتيرته موافاته بصورة 
هذه امد جر وفال ساعد فويا: ( لك تعرت فا الدك كنك انرفيء 
وإنى مع ذلك أرسلت لك مذكرة فى هذا الموضوع بخصوصه) وهنا 
قدمت له السكرتيرة صورة المذكرة وعليها هذه الكلمات : ماذا تم؟ هل 
ستنجزه فى الوقت المحدد؟ ولم يكن هناك أى إشارة لنوع العمل ولا 
التاريخ ولا الموضوع. وطبيعى ظن مرسل المذكرة وقتها أن المرسل إليه 
يعرف ماذا يقصدء ولكن يصعب بكل تأكيد إثبات ذلك بمثل هذه 
الدكرة و قبال1017 3 رافلئلات بالقطيت عنما رانتةانى اخطونء 
ولكنى الآن عندما أكتب مذ كرة ما فالناس تعرف ماذا أعنى ». 

ويمكن للمذكرة أن ا ا لكان اف وك 
ليذ إدارة العلاقات الصناعية مد كرة صف فيها كيف عالح موقفا غير 
عادى» وعلى الأخص إذا ظن أنه ربما سوف يحتاج إلى هذا التسجيل 
وقعا ماافى المستقبل. وعلق مستشار معروف على أهمية مثل هذه 
المذكرة فى طريقة إجراء الاتصالات قال: « كان على منذ عهد قريب أن 
أمثل الشركة فى قضية فصل عامل فصلاً تعسفيّاء وكنت محتاجأ إلى 
كل الحقائق الممكنة التى تؤيد حق الشركة فى فصل هذا العامل. وكنت 
يائساً من هذه القضية؛ لأن إدارة المستخدمين لم تحسن استيفاء سجلات 
العمل . 


« كيم تجعمفق هدفكه 


ولا تحدنت الو رئيس العمال الدى اعددته ليكون شاهد الوثيات 
الأول فى القضية قال: «لقد حذرت هذا العامل مرتين بأنه إذا ما استمر 
فى ترك عمله بدون إذن منى فسيؤدى هذا إلى فصله ولكنه لم يستمع 
إلى التحذير فسلمته إنذاراً كتابة عندما عاد إلى ذلك مرة ثالثة» ولما كرر 
هذه المخالفة للمرة الرابعة فصلته ) . 

وعندما قلت له: «ولكن هل يمكنك إثبات ذلك؟ لأنه يقول إن أول 
مرة ذكرت هذه المخالفة كان فى إنذارك الكتابى وادعى أنك متحامل عليه 
لانضمامه إلى الاتحاد ) . 

ا ا ا إلى 
مكنبه راح از نه مق ملف رليك ها كان مدونابها” 

عند الساعة العاشرة نترينا من اتا زوه ذفن فبرارر وحدت 
وجون والكر» عامل الغقب الكبس تحت إدارتى» فى المكان المعد 
لا رات ل يا سي ل رو ل ا م 
مغادرته مكان عمله؛ أجاب أنه لم يتناول فطوره» وأنه يحتاج إلى قدح 
37 افير ل 1 3 اكد واكتيرن اده لين اماق وى اماد ره 
الإدارة دون إذن منيعة وعليله أن يرجم إلى عتجله فوراء .وانه إذا عاد إليخ 
ل قاف ١‏ ار للا 
« جوهوفنز) رئيس العمال فى إدارة التشغيل ويشهد على هذا التحذير. 

وكان هناك مذكرة ثانية قدمها رئيس العمال وفيها يقول: فى الساعة 


ل مله 


«كيف تحققهدفكه 


الثالئة وخمس وعشرون دقيقة من بعد ظهر يوم 5؟ من مارس كان 
« جون والترز) عامل الثقب بالكبس يد خن لفافة تبغ فى الغرفة امجاورة 
لماكينات المصنع فأخبرته أن فى ذلك مخالفة لتعليمات الشركة وأنه سبق 
وقد أنذر خالفته ومغادرة مكان العمل بدون إذن» وأنه إذا تكررت هذه 
امخالفة فسيفصل من عمله . فاعترف بامخالفة وطالب مسامحته هذه المرة 
تيت به ان كرد إلى عله وان وإراعيه عد عادر نه فيج اسمس 
سيعاقب على ذلك . 

كان فى هانين المد كرتين جاتب الإندار الكعاى الكقاية لكست 
ال 2 

ه أنواع المذكرات والخنطابات فى العمل : 

إن الموضوعات التى يكتب منها مذ كرات لا تحصى ولكن يمكن 
تقسيمها إلى الاتى : 

١‏ - مذكرة الإحاطة: 
وهى مجرد نش ارة أو إشارة لم وضوع معين م ثل إخطار عن إجازة 
أو تعيين موظف جديد ويستخخدم أيضاً فى إبلاغ رؤساء الأقسام 
بالعتك ات الستطيمية . 

ماهى الصعوبة فى كتابة هذه المذكرة؟ لا شىء إذا لم تحررها بمنتهى 
العجلة. أرسل مرة رئيس شركة ١‏ بنيويورك ) مذ كرة إلى مرؤوسسيه 
يخطرهم فيها بالاجتماع الشهرى ولكنه نسى أن يذكر أن الاجتماع 


-6ة_ 


« كيف نحشق هدفك ه 


سكع كوف انكاس سود ا م كف اق سويد اكاك 
الحادية عشرة ونتيجة لهذا جلس الرئيس بمفرده ما يقرب من الساعة قبل 
أن يصل مرؤوسوه. 

ما هى الحقائق التى كان عليه ذكرها فى المذكرة؟ 

بالاختعار عى الات 

-١‏ الغرض من الاجتماع. 

وقت الاجتماع. 

كان الاجتماع. 

4- الموضوعات التى ستثار فى الاجتماع حتى يتمكن الأعضاء من 
إحضار البيانات المتعلقة بها. 

ا ا ا 
تحدث رئيس منفذ فى حلقة مناقشة عن إجراء الاتصالات أقامتها 
ا ل 0000 
جمعة يقول فيها: «سأقابلك فى مكتبى يوم الاثنين القادم الساعة 
العاشرة). وقضى الرجل عطلة آخر الأسبوع كثيبة» فلماذا يريد رئيسه أن 
ل اس عع ١‏ ا قر اسم ع ؟ 
وانتظر الميعاد المضروب وهو على أحر من الجمرء وأخيراً حان الميعادء 
ودخل على رئيسه وهو قلق عصبى . 

وأهلاً) يع سو د الو كن كاده الكل نك اد 


044 


« كيف تحمقق هدفك ٠ه‏ 


تعطينى رأيك فى هذه التقارير المتعلقة بخطط مكافآت رؤساء الأقسام؟ 
إن المسألة ليست عاجلة ) . 

وتنفس الرجل الصعداء ولكنه غعضب 8 وقال بعد ذلك : (« عليه 
اللعنة! إنى أعتقد أنه فعل ذلك لأنه أراد أن أظل قلق طول نهاية الأسبوع 
وقل بجح فى ذلك ). 

وكم كان يكون إجراء الاتصالات أنجح لو كان الرئيس قد كتب 
«برجاء منابلى الساعة العاشرة مرزايوء الااتنين القادم مكنط» لاني 
أريدك أن تراجع بعض التقارير الملتعلقة بخطط مكافات رؤساء 
الإدارات » . 

؟- مذكرة الاستفسار: 

وهى مجرد سؤال مسطر على ورق فعندما تريد أن تسأل رئيس قسم 
آخر فى معلومات عن بعض أوجه النشاط فى إدارته» أو عن بعض 
مشروعات موضع اهتمامكماء فأنت ترسل إليه مذكرة. ولقد تقول: 
ولاذا لا امشعيز التلدفرن او اذهك لغابلفه؟ باس ولكرزنا تريد أن 
ع اس ا را اود م 
ترغب فى الحصول على إجابة مكتوبة عن سؤالكء أو ربما يكون الطرف 
الآخر غير موجود وترغب فى التأكد من أنك لن تنسى سؤاله عما تريد 
أن تعرفه. ومهما يكن السبب فإذا كنت تريد أحسن الإجابة على 
سؤالك شفاها أم كتابة فتاكد من وضع سؤالك بأدب ولباقة . 


١٠و‎ 


.كيف تخ هق هدفك ه 


ا 7 كن 

أرسل نانب رئيس شركهة (نيو جرشسى ) الصناعية المذكرة الآتية 

006 اعد وال مار الموظفين يوم الاثنين من الأسبوع 
القادم عع سسوميت اك اما . أرجو إرسال بيانات عن 
الشكاوى الرسمية من واقع الملفات خلال السنة الماضية والتصرف فيها. 
التى ذكرتها فهل هناك معلومات أخرى إضافية خاصة بهذه الموضوعات 
على أن أحصل عليها؟ 

وفع و سمو اننع الك ا لا سيقت 
موضوع الاجتماع ومتى سيعقدء فقد تلقى توجيهات عن محديد 
ذات قيمة تتعلق بالموضوع . 

ولنفرض أن نائب الرئيس أرسل مذكرة نصها «على أن أجتمع بكبار 


٠١ 


« كيف تحفق هدفك ٠‏ 


ار ا رليات الل ع ار ين و سن كا سير 
اديت عفنام قا ادف مي نا 
اتخذ الحالة الأولى فكان يمكن لرئيسه أن يرسل إليه مذكرة يقول فيها 
فقط «اتصل بى تليفونيا) ولو اتخذ الحالة الثانية فربما تكون المعلومات 
التى يمده بها بعيدة كل البعد عن الموضوع. فعند كتابة مذ كرة 
لامع وي وال ال ا ةا 0 
سؤالك بوضوح تام حتى تحصل على الإجابة التى تريدها» . 

“#- مذ كرة المعلومات : 

و ل 
ار اطرائت السووفحب ان دوا عنها. سند إدا حت 2 . في بعلن 
بدشاط إدارتك وعالجت الموضوع فتكتب مذكرة إلى رئيسك موضحاً ما 
فعلت. وليست هذه المذكرة تقريرا ولو أنها قد تسبق التقرير فهى مجرد 
فقرة قصيرة للعلم موضوع معين. 

ا ا ل لاا 
غامضة؛ أو لأن الكاتب لم يتعب نفسه فى التفكير عند تحريرها. حدث 
مرة أن مدير البيع فى إحدى الشركات الصناعية صدام بشدة عندما 
تلقى مذكرة من هذا النوع. فقد كان يحاول أن يجعل شركة ما ولنسميها 
شركة ( ديفون) تزيد عن مشترياتها وكان يبدو أنه سينجح فى ذلك . 

ثم تلقى مذ كرة من أحد مساعديه نصها: و« حضر السيد جونز) من 


١ 


٠‏ كيف تممفقهدفكه 


شركة (ديفون) أمس وأخبرته أنك لا يمكنك مقابلته ثم أعطيته 
المعلومات التى يطلبها. ويبدو أنه اقتنع) . 

ولربما كان السيد جونز مقتنعاً ولكن مدير البيع كان أبعد من ذلك 
فاندفع إلى مكتب مساعد» وطلب منه أن يخبره بما حدث . 

وجاءه الجواب : «لا شىء فلقد سأل السيد « جونز) عماإذا كنت 
موجوداً بمكتبك» فأخبرته أنك باجتماع . فقال: هذا لا يهمء وإن كل ما 
يك معرفعه ان الشحنة 2ه وعدانا يتش ليكقها فل نهاية الأسفزع فق 
طريقها فأخبرته أنها ستصل فى موعدها ومن ثم خرج). 

ا ل ا لي ال فوراان 
السيد ( جونز) يطلب فقط معلومات روتينية» وأن زيارته لا تتعلق 
بالموضوع المهم الذى يريد أن يحصل عليه . 

وعندما ترسل إلى أحد مذكرة معلومات فتأكد أنك تعطى 
مكلوقئات#"'ولا تضع الغازا محليكرة وإذا وتشعت 'نفش لك مكان المارئ 
فيمكنك الحكم على تأثير مذ كرتكء وتمعن فيها واسأل نفسك : «هل 
ل ل ل 7 

وإذا اتبعت الطريقة البسيطة الاتية فى إعداد مذكرات من هذا النوع, 
لع ود اسوويع ات 

-١‏ صف باختصار المشكلة التى حللتهاء والخنطوة التى اتخذتهاء أو 
السؤال الذئى أجبت عنه. 


« كيف تمدق هد فك ٠‏ 


خاوكة تدعة القاررى” 
اذ كر ما الذى فعلته. 
5 - اذكر ما الذى وصلت إليه من نتائج هذه الخنطوة . 
4 - مذكرة أو خطاب التهنئة أو الشكر: 
ع ب تقوو مهد شار ارال ترقية» فإن مذ كرتك 
إليه هى شهادة خطية لتقديرك أو تمنياتك الطيبة»؛ وطبيعى أنك 
ستهنئه أو تشكره بنفسك ولكن هذا لن يقوم مقام المذكرة المكتوبة التى 
يستطيع من يتلقاها أن يفخر بها. 
واجه مدير العلاقات الصناعية لأحد المصانع امحلية التابعة لشركة 
متعددة الأفرع مفاوضة صعبة لإجراء تعاقد وخرج منها رافعاً أعلام النصر 
وتلقى عن ذلك خطابات تهنئة» وكان أحدها من نائب رئيس الشركة 
الرئيسية دوا ب «وأحسنت وإلى الأمام). 
شو عر لبووه ل اند كد جور عفاد 
رائعا وإنى مدر لك الشهور التى قضيتها فى البحث والتحضير لهذه 
الغارضات انال تتفت فيا عن تلك لحا ل إنياء هذا العف 
واقتضى ذلك منك مجادلات بارعة لتقنع الاتحاد أننا فى موقف مالى لا 
يسمح بتقديم خطة للمعاشات هذا العام وكان لديك الحقائق التى تؤيد 
وجهة نظرك والصبر لإثباتها ‏ تهانئى ) . 
وسر مدير العلاقات الصناعية لتلقى هذه الخنطابات» ولكنه طوى 


م 


« كيف نحهق هدفك ٠ه‏ 


الأخير ووضعه فى حافظة وهو يقول :(إنى أريد أن أرى زوجتى هذا ) . 

عندما ترسل إلى احد خطات تهتئة أو شكرت فإنك تحسين إجراء 
الاتقالات عدقا شيك ب الخد يد ات السبب الذى من أجله استحق 
تهنئتك أو نال شكرك عن جدارة: وهذا فن لا يكلفك إلا دقيقة زيادة 
من وقتتك . 

ه- مذكرة العقاب : 

كبيس ا ال ا اك و ا 
الشهادة على قلقك على تقصير موظف» وأنك لفت نظره شفاهاء وأنك 
الآن تحذره كتابة. وهذه المذكرة تحفظ فى الملف فربما تمنع سوء الفهم 
امحتمل فى المستقبل لبعض خطوات اتخذتها. 

رده كير قظة تيت السدييان ال ررد د كرها فى اول هذا المسمل 
والذى أعطى عامل الثقب بالكبس تحذيرين شفاهة بخصوص مغادرته 
ل اع ال السو د 
مكتوباً فيها : 

فى صباح يوم ١‏ من فبراير ١9014‏ غادرت عملك بالإدارة رقم 6 
بدون إذن وقصدت إلى مكان احتساء المشروبات لتناول قدح من القهوة, 
وحذرتك بحضور « جوزيف هوفنز) رئيس العمال بإدارة التشغيل من 
ةا خاردة وا مرتر م ده جالع 

وبتاريخ 5؟ منه تركت عملك مرة ثانية بدون إذن» ووجدتّك 


,؟,_, 


أيه ع؟ هو 


كيه نحقق هدفك ٠‏ 


تدخن فى الطرقة بجانب آلآت المصنع» وحذرتك مرة أخرى من هذه 
الخالفة وأخبرتك إنه إذا حدث ذلك مرة أخرى فستعاقب وأكدت على 
الل حالف الح اا الا لس نر ررم 
العافن من ريل كانت جره عادرت عشلاك لد فب إن ووسفان اول 
المشروبات وهذه مخالفة صريحة لتعليمات الشركة ارتكبت رغم 
التحذيرات السابقة. ولتعلم أن هذا هو الإنذار الأخيرء وإذا ما تكررت 
الف سما ور 
هذه المذكرة ا ا ا هذا العامل» وكانت 
قعية وفى قنعو وأصبحت العمود الفقرى فى دفاع الشرطة فى قضية 
0 : : يي ا العامل الادعاء أنه عومل بظلم وعرف 
خب ةا انكف و نزي اللتتتال من إننداك اروف الوادت ؛ 
وبدلائل كافية لإثبات عدالة موقفه. 
عندما تدبر عمل الآخرين عليك أن تبلغ عن المسئع مثل المحسنء وإذا 
كان لا مدان و امد كرة عفات: فنا كدام: آنيا تتش اللماتوقا فلو 
آذ رتسي اليا كفك ففيط الات ررك خالفك تعليمات الشركة 
عندما ذهبت لتناول القهوة بدون إذن» وإذا حدث ذلك ثانية فستفصل ) 
لكانك تاد كرته هذه قليلة الفاتلة فر اقطفية الففكر التتعتشفم لاورعا 
ادعى العامل أنه فصل لأن رئيس العمال لا يستلطفه وأنه طرد لارتكابه 
محالفة صغيرة للتعليمات لأول مرة. 


٠١١1 


كيف تمقق هدفكه 


5- المذكرة لنفسك : 

ال م ا ا 10 ه أن فكي مد كزة 
لنفسك تصق فيها جمية الظاروف الع سيقت العمل الذى قحيت .يه 
وتبين ما قمت به من عمل وسببه. فإذا كان عليك أن تناقش هذه 
الخطوة فيما بعد فلست بحاجة إلى الاعتماد على ذاكرتك . وهذا النوع 
من المذ كرات يصبح كنوع من يوميات العمل ومرجع لا تقدر قيمته. 
ويكون فى متناول يدك تقويم عمل موظف ما لأن نقدك أو مدحك قائم 
ا ا ا ا 1 

لدى مستشار إدارى ناجح من ( نيويورك ) إجراء لا يتغير صباح كل 
يوم فعند وصوله إلى مكتبه تقوم سكرتيرته بتسليمه مذكرات مؤرخة 
ااي 00 
يقظا . 

ل اسار كر 1 ع سجاه 
إعادة تنظيم شركة (إيفانز»)» وهذه تشير على أن أجتمع بالموظف 
«وليمز) بخصوص خطة تخزين المشتريات التى نقترحها لشركة أخرى . 

و و ااه ته سهان وال ير 
من ذلك ففى إحدى المناسبات اقترحت على أحد العملاء أن يراجع نظام 
القوة الدافعة الحاثة على العمل فانتخب بعض اقتراحات وأهمل الباقى» 
فاخيرتة أن :لا أوافق غك هده التغريزات؛ ولكبهنا شركنه علي كن حال 


سي 


ه٠ كيف تحفق هدفك‎ ٠ 


وهو مسكوول عنهاء وكتبت مذكرة لأضعها فى ملفاتى وكان مسطرا بها 
اقتراحاتى بحذافيرها وأشرت فيها إلى التغييرات التى أحدثها فيها 
ا م وار الج ١‏ عدي لزي اك د سن 
بحذافيرها سيؤدى إلى فشلها . 

وبعد مضى فترة تمعن ا دكن غاضبا وهو يصيح: (إن 
ا وجو كد بو لم01" 

ا ا ل ا ا د 
إليه مذ كرتى فلم يكن هناك مجال للقول) . 

واللذكرة النشاسك 8 المي اند اكارتك والمشخل لقراراتك, وعملك» 
ويمكن اعتبارها كالة وقت خاصة محملك إلى خطواتك ومحادثاتك 
اسيم عمف اربوا 1 فصوو عد ال ١‏ عدا كيار 
تفل السيييق رن اكارك وكير ناتك" 


»كيف نمقق هدفك ٠ه‏ 


اساي قور ادي ار نا كت قاد عر 
التنفيذ فقدرتك على التعبير لا تهم الإدارة العليا. 
ل ار ا 


'- يمكن لأى شخص أن يكتب بشكل صحيح. فالمبتالة مدياله 
تمرين وتدريب . 


يجب على الكاتي 1لا سكلف ويدرك نفينه عل اتجنيتها وال 

0 ود 

نر كد الكتابه المتغلقة بالعنا الاختضار وتحكاة عليه حميولالر 
كان ذلك على حساب شرح الحقائق . 

055 اكد 

م الل ل ل ا مسمس سن 


0 


« كيف تحدقق هدفك ه 


إعطاء المعلومات شفاهة . 
0-7 يت امد خراف للتسجيل» وعلى ذلك فلا داعى لوضع تاريخ 
تحريرها . 
صحيح حطا 
- التعبير المؤدب فى المذ كرة مضيعة للوقت . 
م د 
8- يجب عليك أن تضع نفسك مكان القارئ لتقرر ما إذا كانت 
00 
© التقدير : 
وأنه فى حاجة إلى مبرأة وأنه كعك أن عقيل غ2 تمانو ذركجة فا كبر 
لتجيد إجراء الاتصالاات عن طريق الكتابة . 


١١١ 


«كيم تممق هدفكه 


© الإجابة : 

)١(‏ خطأء )١(‏ صحيح؛ )7١(‏ صحيح.؛ (1 ) صحمح.؛ ( 5 ) خطأء 
(1) خطأء (/ا) خطأء (/) خطأء (59) صحيح» )٠١(‏ صحيح. 

© التقرير : 

التقرير هو بحث تفصيلى لموضوع معين» وإعداد التقارير الأسبوعية 
والشككزية و تسريه انق افيف فيها او كه نشاطك والعقدء الدى زه 
فى مهمة معينة جزء من عملك» وكلما صعدت سلم الترقى فى الإدارة 
زات أهعية عدد العقارير التى ‏ عليك: كتابتهاء وتفاريرك:و تفارير زمللاتك 
ا ا ا 

وعليك أن تواجه الحقيقة» وهى أنه لا يمكنك فصل كتابة التقارير 
عن عملك الإدارى . وول ا ا ال ري فيه و تي انها 
عطلية شافة رانة غيوما ير كافك العقار ير الى غلك كتابنيا نعلي 
عطلة نهاية الأسبوع العفاء . 

لا بأس» فقد لا يكون كتابة التقارير بهذه الدرجة من الصعوبة» وما 
تحتاج إليه هو خطة منظمة:؛ وما يجب عليك أن تعرفه هو كيف تقرب 
المتدكلةء 

ل لا الا ا 1 1 
10 ا 56 2 


لاني بكسي لياضي لااني وياب مسا 


« كيف تمفق هدفك ٠ه‏ 


رم ان انرق ال بجي بيبا علتك إلى مديةأوريزنه 
بولاية «جورجيا) لتتحقق من إمكان إنشاء مصنع هناك» فجمعت 
الحفائق اللارمة ومستعنا الآن لكتابة تفريرك فم الدذق تريك إدارة الشركة 
أن تعرفه؟ 

وكتكزام: الكفارفز دكون غايضة وعائطة لان الكاتي سمل 5 
ال و ووو تل بس 
د يداف رمد با يه بلي اليا رذ ار قرت راك عر اليف 
ا" 

وها هو ذا الغرض من تقريرك قد وضح؛ وهو هل مدينة «أوريون) 
بولاية و جورجيا) مكان صالح لبناء مصنع؟ ودراستك يجب أن تمد 
الإدارة بالحقائق لكى تتخذ قرارها فى الموضوع . 

دون موضوععك على الورق كالاتى : 

© مديئة أوريون بولاية جورجيا وإمكانياتها كموقع صناعى ه 

انك قن اتكيعوك تق العتؤان ناذا بعد ؟ عليك أن يلك عن ابعص 
سلسسيية القدة روود اج تعمسف ارق 


« كيف نخحهفق هدفك ٠ه‏ 


دسيجج . 

ماذا عن الأيدى العاملة؟ 

صالحة والمدينة ريفية ومعظم السكان مزارعون» وهم غير مهرة ولكن 
هناك العقبة ويمكن تداليلينا بيساطة») كال المدينة يمكن تدريبهم 
بسهولة . 
يدفع 5 للأجور ( بمعدل دولار واحدة فى الساعة ) ومستوى 
مصنعا فلابد من وجود القوى المحركة. فمن أين تأتى بها؟ تقع «أوريون) 
على نهر السفانا والقوى الكهربية المحركة متوافرة ورخيصة . 

ل ل اا 
سسا ين رود ات عن لصي مله لهام عدا دعنا در كي 
الموضوع : مدينة أوريون بولاية جورجيا -إمكانياتها كموقع صناعى . 
رن عدد ال ل 00 
( ب) الصناعات القائمة ا لق 
١‏ - منشر جوردون لالأخشاب ١‏ ه/ا موظفا ‏ مملوكة محليا). 
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بها نعدا يف 


« كيم نحفق هدفك ه 


ل ا ا عدحيها ركه 
«(ببرحود » للفطن ومترها الرئيسئ: «تيويو رك ) ). 

١‏ ح) إمكانيات الأيدى العاملة ‏ مورد جيد للعمال الخام. 

. ) الأهالى حرفتهم الزراعة ( ممكن تدريبهم بسرعة‎ -١ 

5١‏ عدم وحود منظمات للعمال. 

نوات ان دوو سبو كي ) . 

وت امفاة( القرى اغبركة 28 الثيار الكهرى متوافن وف ازردياد عن 
|الحاجة. 

رغ ال اصلات” 

الك 2ع دن استوين. 

؟- النقل البرى ( تقع مدينة أوريون على طريق رئيسى ) . 

بلك اناد دن نماك اتيك ع موز السسزوز وكات عد تلات ارنما طريار” 
ا ستن ؟ و فلك وان ب ا ن الاتن . 

ماذا عن الإسكان؟ فلا شك أنه يجب نقل بعض رجال الإدارة لمدينة 
أوريون للإشراف على العمل؛وحالة السكن بها ليست جيدة فلا يمكن 
الإقامة فى فندق البلدة والمنازل المفروشة لا تصلح إلا للإقامة المؤقتة فقطء. 
وسيضطر من ينقل إلى أوريون إلى أن يبنى منزلاً له لان عده المنازل 
الحالية بالبلدة قليل . 

ولكن الحياة فيهار خيصة:؛ وأسعار المواد الغذائية منخفضة. وزيادة 


« كيم نحفق هدفك ٠ه‏ 


علكادلك تقديت الدرفة العا ايه لد يه هيات معيية لش كنك إذا 
ل اال بج ع مسو كم التق كد ماخرو 
وك نك كرد القرمه اؤقاقة امات مان تكن لآ مر مه انيلم 
يريدون إقامة المصنع ببلدتهم» ولعل الميزات ترجح عن العقبات فهناك 
مدن أكبر قريبة وسهلة المواصلات فيمكن حل مشكلة السكن حيث بها 
اي انسور رةه 

ولنعد إلى عناصر التقرير. 

(و) الإسكان: 

. غير مناسب فى أوريوك‎ -١ 

. المتارل الرقحة دروي المدن القليية‎ ١ 

(ز) تكاليف المعيشة ‏ معقول . 

(ح) أخلاق السكان : 

-١‏ ودودون كرماء. 

. قدمت الغرفة التجارية موقع المصنع مجانا‎ -١ 

: ط) حالة الضرائب‎ (١ 

اسجوويقو شر عو شوق لبو 31 1 كاف مكار 
الشرقى . 

-١‏ منحة إعفاء من الضرائب حتى بعد خمس سنوات من تشغيل 


المصنع . 


يها ©» بج 


٠ كيف نحقق هدفك‎ ٠ 


وبهذا تتم عناصر التقرير وكل ما عليك أن تفعله أن د 
العنوانين وسيعرف رئيسك كل ما يمكن معرفته تقريباً عن مدينة 
«(أوريون) بولاية و جورجيا).ء وزيادة على ذلك تتحوق ليك الحناين 
التى تعزز توصياتك وهى الحزء الأخير من تقريرك» فبمجرد أن تبدى 
ريلف يكون المدرهر مد انه 

الو روا امإو موا اموا ال 10011 87 
عليك إلا أن ترتب الحقائق ا و ا 
اقتراحك للتنفيذ .وعلى العموم فإن كل ما يحتاج إليه كتابة تقرير هو 
جمع الحقائق وتقديمها ثم استنتاج نتيجة منطقية . 

يمكن أن تكون كتابة التقرير سهلة : 

إن الام 5 عدون عل الضباء القن تق أن تشعلها . و إدااقريت 
مهمة كتابة تقرير وأنت فى حالة ذهنية غير صالحة فالأرجح أن يشاهد 
الناس إخفاقك وقد تسسىء 0 أمانة لسسب» 
العجلة وربما يكون عملك العجول مضرا بك وعديم القيمة لرئيسك» 
و وو نه اكه سو 

وإذا أ حسيت: كتابتياء فتنيت تذلك معد رتك على إنداء :الا سباب 
المنطقية وأن لديك ثروة من الكلمات تساعدك على شرح أفكارك» وأنه 
يمكنك جمع وتحليل البيانات المختلفة الأنواع» وإذا كان لديك هذه 
القدرة فت قد أن شركتك توليك نقرة خاصةه . 


١17 


«كيف تمق قهدفكه 


زداإشق إلى الكنا عن ا مكار ران فر هر مدي 
القيمة تعرقلك وتكتم قدرتك على الابتكار وتعوقك عن الالتفات إلى 
أمور أكثر أهمية؛ فستظل كذلك وتكون قد رفضت محمل مسكوولية من 
مسكوليات القيادة. سل نفسك عن السبب» هل تخشى أن تتدرب على 
التتفكير المنظم لكى تسطر أفكارك بالتسلسل المنطقى على الورق؟ أم 
حل تنك مدن رتك علق أن تفع ذلك ام هل ايت كسؤل؟ 

كان هناك منذ زمن بعيد محصل عجروز بالسكة الحديد 
يدعى١‏ بونزبراون ») وكان 0 الخط بكرهه كتابة التقارير. 
لق كر تاو ما نيا يد راد لاد ولا امفيك زفق لان 
الإدارة لم تكن تدرى رأسها من أرجلها من التقارير التى يرسلها؛ لأنها 
بيك باد انا مفللة. 

وكثيراً ما نصحه رئيسه قائلا: الماذا لا تتعلم يا بونز» كتابة التقارير 
بصحة؟ إنك إن فعلت مع أقدميتك فى السكك الحديد فيمكنك 
الحصول على منصب أحسن ) . 

ولكن «بونز) ركب رأسه: والحقيقة أنه كان ينقصه التعليم لكتابة 
حتى أبسط التقارير» وكان عندما يتناول عقب القلم الرصاص ويجلس 
ا ا و د شديد» وكانت تقاريره شيعا 
يستحىق المشاهدة. 

حدث مرة لسوء الحظ أن صدم القطار الذى كان « بونز) يعمل به 


١١7 


« كيف نحفق هدفك ٠ه‏ 


ل ل 1 كن تلن عر رد 
الذى كان عليه أن يسجل نفوق الحيوان؛ لأنه من تعليمات الشركة أن 
يحرر ا محصل تقريراً عن أى حادثة تقع أثناء الخدمة» وإليك ما كتبه بونز: 

. خنزير على الخط‎ -١ 

؟- الخنزير ينبش الخصى . 

الخنزير لا يريد مبارحة خط . 

4- صدم القطار الخنزير. 

ل لي ته 


011/7 , 11722521113 مار نارالانا 
منندى مجلة الإبنسا مه 
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.كيف تممقهدفكه 


سه الخداع : 

كان تقرير « بونزبراون) عن الحادثة إذا افعنة الفكر فيه عير رذقء) 
فالمفروض فى التقرير أن يكون موجزا وكان تقريره مختصرا فى الموضوع, 
ويجب أن يكون العف ريز واضحا ولم يمرك «بونر) اق شك فيما حدت 
اع وو الوقن متف كر كرف متك و كور كرك زرغ د فاط 
فى التعليق على دور الخنزير فى الحادث ولكنه وصف ماراه بعينه. 

ويتمكنك أن. تستفيد مين المختصل « براوق 0.:فإذا كان لديك الحقايق 
اق ارين ليا متيف /وإذا عانك لقاب 2801 اتففل إلنه اعقولة: 
ال ا 05 
فهناك خطورة يجب عليك الاحتراس منها: 
تقريرك حتى لا يصبح هذا العفركة اذاه دعاية لوجهة نظرك . وإذا محوت 
ا ا راتت قات 
سي نر طابر ان ارات سيا ل خفالها. 


كيف تحقق هدفكه 


وأنك" تحرف إذا ملا كيان قاد اشر كك ف امناطرة كيفك رد كون فلكم 
00 فإذا صرحت بأقوال غير صادقة» حتى لو كانت غير مهمة 
بالنسبة لموضوع المناقشة» فإن منافسك سيغتنمها فرصة فقد قدمتها له 
على طبق الفضة. ومع أن النقطة التى أثيرت قد تكون تافهة. إلا أنه 
يتلقطها بلهفة؛ وقد يصبح قادراً على هدم حجتك بأكملهاء وكل ذلك 
بسبب ارتباكك غلطة بسيطة بشأن حقيقة ثانوية. 

الي ل د ل ا را ل ل - 
و ل ا سمو الك 
أوردها فى غالبيتها دقيقة. وتقدم ببرنامج عملى ومفيد وذكنه ردكت 
خطأ عندما قدر نفقات تنفيذ البرنامج بمبلغ مائة وخمسة وعشرين ألف 
دولار موزعة على ثللاث سنوات . 

اك تقديره يشمل الإنشاءات الأولية اللازمة للبرنامج» ولكنه أغفل 
556 م الاو ل اا اي ا كه 
فتكلم عن تكاليف المبدأ ا ا سر البرنامج 
وعلى هذا جعل فى تقديره أن مبلغ ال ٠.٠‏ 5 دودر يفيل كل 
50 

وأثناء محاولة حمل اللجنة التى اجتمعت لبحث البرنامج على قبول 
توصياته» اكتشف بسرعة النقطة التى أغفلهاء وعندئذ حولت مناقشة 
البرنامج إلى مشاحنة على الكلف وقضى مدير المستخدمين فترة بعد 


نه 


كيف تحفق هدفك ٠ه‏ 


الظهر كلها يدافع عن موقف ميعوس منه. فلوكان تقريره أعطى صورة 
صادقة عن الكلفء؛ لكان فى استطاعته أن يبرر زيادة الكلف للبرنامج 
بالفوائد الجمة التى يعطيها. 
ليس من ال هطنة أن تخادعء فلا تم اول أن ت سىء تأويل الحقائق 
أواتعتني الك نكا مقالف نوكيه كاد ور مدر اشام !وعدن عط 
الأمر ماله وما عليه» فلن تتجنب الانتقاد فحسب بل تكون فى الحقيقة 
فى موقف أحسن بكثير لد حض المناقشات التى تكون ضد اقتراحك . 

؟- الإطئاب : 

يليت الكماءة ولزدنيا الإعتمال: نكا لسك ف ربادة فضا حتك فآ 
النثر فحدد هدفك وحاول أن تصل إليه عن طريق أقل عدد ممكن من 
السطور. واجعل ألفاظك سهلة وفى الموضوع ومع ذلك فلا تكون 
محاولتك الاختصار على حساب حذف الحقائق الضرورية لتعطى المعنى 
تقول أو تكون لازمة لالخف الذى عليه أناييك 03 الأمزعك اسدن 
البيانات التى تعطيها. 

وخاطب الناس على قدر عقولهم؛ فالكّتاب المحترفون يفعلون ذلك 
عو و ا اد ا رن 
محاولين تقدير ما يحبه ويكرهه رئيس التحرير» ومعرفة كل ما يمكنهم 
عن رغبات القراء . 

ف ار سد دي م اتكعرين واد اناك 


1١ 


«كيف تمق قهدفكه 


النوع المغرم بالتفاصيل» فأعطه الحقائق ‏ الكثير منها ‏ بطريقة تجعله 
بتر فيا رقفد ا حل متنك دللكق وفنا أطول لإعداد تقريرك» ويجوز أن 
يتضمن حقائق معقولة ممكن حذفها إذا كان التقرير سيرفع لأى شخص 
آخر غير رئيسك . 

وإذا كان العكس كأن يكون رئيسك من النوع الذى يهوى قفز قراءة 
السطورء ويظن أن خير تاريخ لحياة الإنسان ممكن كتابته فى صفحة 
واحدة» فلن يقرأ التفاصيل الكثيرة. فهو يريد عناصر الحقائق مرتبة إلى 
أولاً وثانياً وثالغاً وملخصاً لتوصياتك ممكن التهامه بنظرة واحدة. 

و طسوو غود تروت تردوة عو امو 1 
عد كار المفرقز .كيان فى احتياء اغررية خللة الامشار أن اتقرر 
تكاليف مؤلف كتابة مقالة عن تاريخ مدينة «(رتشموند) بولاية 
«فرجينيا) واقترح اسم كاتب مشهور. 

واعترض رئيس التسحريرة قائلا رلك لاانريدة فهيورو شككرد 
الإطناب»وهذه المقالة يجب ألا تتعدى ثلاثة آللاف كلمة. والمهقدمة 
وحدها تأخذه خمسة آلاف كلمة. وإنى أذكر مرة أنى عينت له كتابة 
قطعة قصيرة وكاد أن يصاب بانهيار عصبىء فهو لا يمكنه التوفيق 
بسهولة بين قدرته ومطالبنا) . 

مكرود اع انوع ب ف الا د فكريها عاد كا 
التقارير ولاثم بين طرقك فى الكتابة ومطالب رئيسك» فقد تكون 
ل لور ل وس ! مميكف الت ١‏ حورل درك للك 
2 فزق الأمورو عتدند لمعك تغو الأخباء اغيطة لعللانيك : 


لمالصىي بيني لاسي ل سي ببسي لب اضيا 


« كيف تحقق هدفكه 


اق تدع عم ردول ل ور كع 
وهو عبارة عن خلاصة نتائجك المهمة وتوصياتك بحيث يسمح لرئيسك 
أن يرى بنظرة واحدة الخطوط العريضة لمقترحاتك . 

وإذا أراد بعد ذلك مراجعة أدلتك المؤيدة لوجهة نظرك فيمكنه 
الرجوع إليها فى التقرير الرئيسى . 
المصنع السابق ذكره بمدينة أوريون بولاية جورجياء فكيف د71 إن 
الأمر فى غاية البساطة . 
والنقاش ثم دون النتائج وتوصياتك . تعال نحاول ذلك : 

من : ( وليم باتل)» المهندس الصناعى . 


نشفًا 


٠ كيف تمدق هدفك‎ ٠ 


الموضوع: مدينة «أوريون) بولاية جورجيا _إمكانياتها كموقع 
صناعى . 

١‏ - معلومات عامة: تعداد مدينة (أوريون) بولاية «وجورجيا) 
ار ا 
(أوجستا». والسكان حسب إحصاء الغرفة التجارية للمدينة موزعين 
كالات: 

السكان البيضص 155١‏ شخصا 

السكان العيواة؛ :2501565 شحصا 

ا رلك ا شخصا 

والجتمع حرفته الزراعة. وهناك مصرف واحد بالمدينة «يدعى ثقة 
المواطن ورأس ماله 5,9/47/ا؛ ١6‏ دولارا والودائع به ١١,170,059‏ 
ارا" 

وجملة وحدات السكن 0115 سيك ويقدر عدد العمال المدنيين 
تشتحما فا ف ذلك الأاشحاضع الدقق يعكنون فق الولايات 
ع ا كدو حا اس اس ار 
يعملون بالزراعة والمحلات التجارية . . إلخ . 

؟- إمكانيات الأيدى العاملة: الأيدى العاملة متوافرة بمدينة 
«أوريون») وبجائب ذلك ممكن اجتذاب عمال من الولايات الخميطة . 
وينقل كثير من العمال الذين يعملون فى المؤسستين الصناعيقين بالمدينة 


١54 


« كيف تمق هدفك ه 


إلى مقر عملهم بالسيارات» فالطرق جيدة . 

أ) مهارة الآيدى العامة حاه وعلى: دريحة كبيرة من قلة الخيرة» وهذا 
يحتاج إلى برنامج تدريب كما يمكننا نقل العمال ذوى المهارات الخاصة 
ا 

(ب) الأجور: مستوى غالبية الأجور منخفضء ويبلغ المتوسط فى 
جملته ١ه‏ دولاراً فى الأسبوع فى البنوك» والمحلات التجارية ومحطات 


البنزين . 
لوو الك وك الكو تقد رذ ل 5 ١‏ او 1 


د ل ان كه ابروا ف اسك د ددر من الاك 0 

ا ون اود كو ارا سر كو الل ا د 
أرخص الأسعار فى المنطقة وتعطى للمصانع تخفيضات خاصة. والمياه 
المرشحة مصدرها نهر السفانا . 

#- المواصلات : يمر بمدينة «أوريون) خط سكك حديد الجنوب» 
وتقع المدينة على الطريقين الرئيسيين للولايتين رقمى ”7» ١9‏ والطريق 
الفرعى رقم ١‏ ويقع قرب مطار لها على بعد ٠5‏ ميلا بالقرب من مدينة 
(أوجستا) وبالمديئة شركة ( جراى هوند ) للأتوبيس للخدمة داخلها. 

ه- القوانين واللوائح : ليست الصناعة معرقلة بقوانين العمال المقيدة 


>00 


»كيف نمقق هدفكه 


وترغب الولاية والمدينة أشد الرغبة فى اجتذاب الشركات الصناعية . 

ور و و ال ا ال ا د 
ل ل ل التو ليم اك 

ظروف البيئة « أوريون ) مدينة صغيرة بولاية جورجياء والتعليم 
العام ريفى وليس فى مستوى المدينة . والمساكن غير كافية لمقابلة زيادة 
كبيرة فى السكان وهذا يعنى أن على رؤساء الأقسام الذين سينقلون إلى 
أوريون إما أن يبنوا مساكن لهم أو يسكنوا فى المدينة القريبة مثل مدينة 
«(أوجستا). 

وتفكدربالمدقة حرزؤكدة استوعية ولكن السكان تعتيل على انشرة 
المدينة اليومية لاستطلاع الأخبار العامة وا محلات التجارية نموذج لما هو 
موجود فى المدن الزراعيه الصغيرة وهداك ذللزك كفائس اتنيم تلات 
مذاهقي دياقلق و أسعاز المواد العذائية متمخشيصية . 

ين ا ال ال لس ا غاب اتراتفات 
ولن نحتاج إلى عدد كبير من الموظفين الأكفاء لنوع العمليات التى تزمع 
إنشاءها هناك . ويمكن تدريب السكان المحليين بسهولة على غالبية 
الأعمال» ويجب ألا يتجاوز عدد الموظفين فى المصنع المنتظر عن 85 
ا ا لاا ار لله 
دائمة سوى 0/1 من الموظفية ف امتظمتا (النتوزيرك ) على الا كدر 

وقد تناول بحث موقع المصنع أكثر من 5 مدينة» ومدينة (أوريون) 


شه 


«كيف تحقةهدفكه 


تبدو خير ما يطابق خططنا فأوصى بقبول عرضها . 

ويعطى هذا المستخرج رئيس كاتب التقرير الحقائق السديدة عن 
المدينة ومميزاتهاء فإذا رغب فى معلومات إضافية فيمكن الرجوع إلى 
التقرير الكامل . 

وطتبنعئ: أن تكون هديدة (أوريون) مثالية» ولك هذا المستخرج 
أكثر من مثالى» فهو مؤسس على مختصر الحقائق التى رفعها مهندس 
صناعى إلى إدارته « شركة صوف ) مع تقريره عن ييز إنشاء مصنع صغير 
فى ولاية جنوبية. ويمكنك أن ترى من طريقته فى معالجة المسألة عمل 
التفكير المنطقى» فهو قد حدد هدفه ورتب الحقائق التى حصل عليها 
بطريقة حكن رئييسة من سرغة التقاط الحمائق والعوضيات الرئيسية . 
وكانت توصياته مشجعة على إنشاء المصنع . 

ه خطوات كتابة التقرير : 

-١‏ حدد هدفك وتفعل ذلك عند كتابة عنوان التقرير. 

-١‏ عد عناصر التقرير ويساعدك هذا على التركيز على الوصول إلى 
هدفك . 

ابدأ بكتابة مقدمته واشرح فيها لماذا تكتب التقرير. 

4- اشرح عناصر التقرير. وهذا هو الجزء الرئيسى من تقريرك وسوف 
ل الا ا 1 17 ذا 
ماكينة جديدة» فصل الالة واشرح كيف تعملء» وبين الفوائد التى تعود 


١7 


كيف تجققهدفكه 


عل شر كنك مر امكقمانها اضرب امئلة عن أكيفية المتخدام الشر كات 
الأخرى لها والنتائج التى حصلت عليها. 

ه- بين النتائج التى وصلت إليها وتوصياتك وهذا عبارة عن مجرد 
استعراض للحقائق التى سبق تقديمها مجتمعة معأ مع اقتراحاتك بشان 
الخطوات التى تتخد . 

وكتابة التقارير» كأى نوع من أنواع الكتابة تحتاج إلى المثابرة» وليس 
هناك طريقة لتجنب ذلك . ولكن إذا ما عرفت ما سوف تفعله عندما 
لسو ع ف عر ررد قر عد إن إعداد النرور ب مقا كما 
دق. 

ه التقرير يأتى بنتائج سريعة : 

التقريرالجيد هو أقل غنذة ممكن من السطور بين نقطعين» مادامت 
تعطى الحقائق وتصل إلى الهدف . 

ويأتى العقريل اليد ينتبحة سواء أكان يتغلق نشراء مصندغء أم تغبير 
الخطة الحافزة على العمل والإنتاج» أم إعادة تنظيم إدارة البيع» ولكن 
أن عرد نا الى درية أن انهه بر أن تعكر كفسائك: 

كان العفيدك« تشارلر. :١‏ خونس )«بجيش الولايات المتحدة الأمريحية 
د كمون عه ب انعم كيده ير كو كان لد تند كر 
بحكم عمله»؛ كانت فى الواقع قد خدمت فترة طويلة مع من سبقوه. 
وأخذت السنين منها ومن كفايتها فى العمل . 


كفا 


"كيف نحفق هدفكه 


ذوو النفوذ 50010 تسرع بالكتابة إلى بعض القواد 
الكبار الذى سبق لها اللخدمة معهمء فيتذ كرون الصغيرة «مارى 
أرسكين) كنا كانك ن | الماضع اشكرتيرة رائعة ذات كناية :فق العمل 
ويسرعون بالتد خل فى الأمر قائلين بغضب : « ماذا يعنى هذا العقيد 
الشاب الجلاد القاسى بطلبه من مارى أن ممال إلى المعاش؟ ولماذا وقد 
كانت أحسن مساعدة لنا: و وتستمر « مارى») فى عملها وكان من 
الم ‏ ي عومسم ال ا د دن 
وأرسله إلى « واشنطن ) : 

الخصوص : عدم قدرة موظف مدنى على العمل . 

إلى كل من يعنيه الأمر. 

-١‏ إن الآنسة ومارى أرسكين) كاتبة الاختزال والالة الكاتبةء 
وسكرتيرة لجنة الضباط كانت ولا تزال موظفة أمينة فى حكومة الولايات 
اورت لوسرو ب أي و ا ا ا 
و 5 

(!) ضعف قوة إبصار الانسة «أرسكين) إلى حد أنها لا يمكنها 
الكناية علي الاله إلا إذا تكاقت النسبخة العقل تقل منها ذات احرف كبيرة 
وواضحة وحتى فى هذا تستخدم فى كثير من الأحيان غك فده مكيرة. 


كفا 


وس ©» مو 


كيس نح هق هدفك ٠ه‏ 


ويؤدى هذا بطبيعة الحال إلى بطء إمجاز العمل إلى درجة غير مقبولة . 
ال ل ار بم الكل اكت لكر زج ذا لو الكت 
أرسكين يعطى عناية ار رط ري عر سي قي إنضاء اليج 
تنجز أعمالاً كثيرة التنوع بعكس ما هو موجود فى القطاعات الفرعية 
فإن الموقف زاد خطورة . 

(ب) تدهور قوة سمع الانسة «أرسكين) إلى حد أن أصبح من 
الضرورى رفع الصوت إلى درجة غير عادية عند مخاطبتها. وتأثير هذا 
الإجراء إذا ما طالت فترة الإملاء؛ وقف العمل المعتاد فى مكتب 
السكرتارية والمكاتب المتاخمة له بالإضافة إلى الشد والجذب على 
أعصاب الشخص المملى . 

وتلاقى الانسة أرسكين صعوبة بالغة فى تسجيل المحادثات التليفونية 
حتى باستعمال السماعة المثبتة فى الرأس» ولا يعتمد فى الواقع على 
عملها فى هذه الناحية. 

لعافم اقرف الافسية رار و إلى حن اندي يكن 
سماعه فى المحادثة العادية أو فى التليفون إلا بصعوبة جمة. وتأثير هذا 
القصور فى الشخص الذى يعتمد عليه فى الاستقبال واضح 

(د) افتقار الانسة «أرسكين) إلى التيقظ وإجهاد نفسها وجهازها 
العصبى وصل إلى حد يجب عدم تعرضها إلى جمود العمل فى مكتب 
يسوده الرجال ونوع عمله اليومى تصادم المشاكل المتنوعة التى يجب 


2 


كيف تمق قهدفكه 


لاش ا تت اه كن عي رجالا ع هاس الفيل 
مع عون و 1 تسم اه 0 جد عله 1 دا 
ا ال لزن إرااوشقق كاه نامرون ان اقل ال 
أعمال ال دسة اراس كير ) بدقة وعنانة. 

(ه) لم تعمل الانسة «أرسكين» فى منصب آخر فيما عدا إعارتها 
لفترات مؤقتة» ولن تكون جديرة بالعمل بصفة مرضية فى أى منصب 
آخر فى الإدارة بسبب العلل السابق ذكرهاء والعلل الموجودة نتيجة 
طبيعية لكبر السن وليست بسبب عادات مستهجنة؛ أو الإفراط فى سوء 
00 

وقد عملت الاديية رار سخيرة) طويلاً وبأمانة؛ وتحتاج وتستحق 
الراحة وعلى حكومتها توفير ذلك لها بإحالتها إلى المعاش . 

وقطع التقرير عن « مارى أرسكين) دابر الروتين الحكومى فى التلكؤ 
وتحقق هدف العقيد فى إحالتها على المعاش . 

وج كع ع ١‏ سو رو د ا ووم امسا 
موظف إلى المعاش بسبب الهرم ولكن الموضوعات التى عليك إعداد تقاير 
عنها غير محددة وتحتاج إلى التقارير فى كل منصب من مناصب الإدارة 
فهى التسجيلات التفصيلية عن بحوث وأعمال وتوصيات رئيس العمل . 
وزيادة على ذلك فإن التقارير دليل كتابى على قدرتك على التفكير 
المنطقى وموهبتك فى إجراء الاتصالات كتابة . 


هذا 


ه٠ كيف نتحمق هدفك‎ ٠ 


#ه ماذا تكتب فى ملحق التقرير : 

دقار د خى | عجان قو ل لس ونا نكن دروك عام 
بالنسبة لموضوع التقرير. اكتب هذه البيانات فى الملحق» فالمعلومات التى 
ا 

كيف تقرر ما الذى يوضع فى التقرير وما الذى يكتب فى الملحق؟ 
اسأل نفسك هذا السؤال :«هل تضعف حججى الرئيسية إذا حذفت 
هذه المعلومات من التقرير؟ فإذا كان الجواب بالنفى فضعها فى الملحق 
والعكس: 

ويؤدى الإنسان وظيفته بكفاية حتى ولو أزيلت منه الزائدة بجراحة» 
والتقرير يجب أن يكون كذلكء وإذا نظرت إلى الملحق هذه النظرة فلن 
تجد صعوبة لتقرير ما يجب أن يتضمنه » إذ يجب أن يشمل كل الحقائق 
اللمية القى الست أساسسية: 

ه المرشد فى كتابة التقرير الجيد : 

. تأكد أن كتابتك منطقية وواقعية وفى الموضوع‎ -١ 

١‏ لا تحذف حقائق تتعلق بالموضوع مجرد الزعم أن الشخص الذى 
سيقرأ تقريرك له إلمام بالموضوع . 

لا تغرق القارئُ بالتفاصيلء وإذا رأيت أن من الضرورى الإفاضة 
فى شرح نقطة معينة فمن الخير أن تفعل ذلك فى ملحق التقرير وضع 
حاشية تبين مكان الشرح . 


هما 


«كيف تحقق هدفكه 


- أبدأ تقريرك بموجز مختصر محتوياته ويمكن ذلك رئيسك من 
إلقاء نظرة سريعة على الموضوع والنتائج التى وصلت إليها وتوصياتك . 

ه- توخ البساطة فى الكتابة» واستعخام الكلمات الجارية 
الاستعمال. 

5- اختصر فى الكتابة. فأنت لا تكتب قصة طويلة وتقدير شأنك لا 
يتم بطول التقرير الذى تكتبه بل بوزن أفكارك . 

راجع الأخطاء اللغوية والنحوية والإملائية» ولا تدع التقرير يمثل 
جهلك لدى الإدارة العليا. 

4- لا تنتقل من فكرة إلى أخرى ثم تعود للأولى ولا تقفز من نقطة 
إلى نقطة قبل استيفائها. والانتقال من فقرة إلى فقرة لا يكون إلا عند 
إبراز فكرة منفصلة»وإن لم تعرضه هذا الشكل فسيفات القاراى بدوار 
عندما يقرأ أفكارك المضطربة . 

9- قدم تقاريرك فى وقتهاء فالأخبار القديمة تفقد قيمتها. 

-٠‏ تذكرأن التقرير مظهر مهم لطريقة الرئيس فى إجراء 
الاتصالات . 


نهًا 


11/7 ,117225211123 ,مالا نارالانا 
منندى مجلة الإبنسا مه 


٠‏ كيف تحعقق هدفك ه 
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11/7 ,117225211123 ,مالا نارالانا 
منندى مجلة الإبنسا مه 


٠كين‏ تمققهدفكه 


ه كيف تغتنم الفرصة : 
ألقى على كاهل («أرنست ريد ) المدير لشركة «هارفستر) الدولية 
مسكعوولية تخطيط برنامج تنمية الجهاز التنفيذى نحت إدارته) ا 


م 
2 


ل فا اطي ل اش سس فنا 
بمقابلة كبار موظفيه وسألهم عن العوامل التى يظنون أنها عاونت فى بدء 
حياتهم على نجاحهم فى عملهم,» وتلقى ريد إجابات كثيرة من هؤلاء 
الرؤساء وعندما قام بتحليلها تلخص تفكيرهم ف النقاطى الأربع الاتية : 
١‏ الخبرة العملية أثناء الدراسة» كادارة نادى الإخوة أو نزل . 
؟ الخطابة أمام الجموع . 
-٠‏ العمل مع رئيس يطلب مستوى عال للعمل ويفوض السلطة . 
وأقام « أرنست ريد ) برنامجه حول هذه النقط الأربع, ولا يزال هذا 


وطلب إلى الرؤؤساء المنفدين فئ شركة «هارفستر) الدولية أن يفعلوا 


١ 


« كيف تحعقق هدفك ه 


اك 
توفر لهم جوا يتقدمون فيه وهو ما يمكن لأى شركة بصراحة أن تفعله - 
كما أن هذا هو هدف هذا الكتاب ‏ وذلك عن طريق إعطائك سلسلة 
من الإرشادات تساعدك على أن تخطط مجهوداتك على أسس بنائية . 

وليس هناك سر فى النجاح.؛ ولا معادلة سحرية تأتيكم بالترقية 
والمرتب الأعلى ملفوفة بشكل جذاب ومقدمة إليك بمعرفة مصباح علاء 
الدين» فعليك أن تحدد أهدافك بوضوح ثم تعمل على تحقيقها بذكاء 
والآأمر كما ترى فى غاية السهولة . 

# ما الذى تريد أن تفعله؟ 

وت ررريت دون ناف لي ال ةير كله الست كيلك 
الحديدية السريعة عن مقابلته لمهندس شاب لامع بشأن إجراء الاختبار 
الشخصى بمناسبة طلبه التعيين فى وظيفة بالشركة وكان هناك أزمة فى 
المهندسين فى ذلك الوقت مما حدا «١‏ بهندون) ا 

ومر الشاب بذكائه وشخصيته بجميع إجراءات الاختبار ووصل إلى 
الدور النهائى وهو الاختبار الشخصى» وسأله «هندون) لماذا اخترت 
العمل بشركة السكك الحديدية السريعة؟) وجاء الجواب الصاعق : 
«رأنى أعجبت بنظام المعاشات لديكم) . 

وتما لا شك فيه أن الرجل كان قد حدد هدفه وعرف ماذا يريد ولكن 


الها 


« كيس نتممق هدفك ٠ه‏ 


هدفه عن المستقبل لم يتفق مع أهداف الشركة. ووضح أنه نظر إلى 
العمل كمجرد كسب للعيشء وربا نظير الأجر الذى سيتناوله كان 
سيقوم بعمله خير قيام» ولكن لم يكن رجل السيد / هندون الذى كان 
يريد شخصاً ينظر إلى مستقبله كنوع من الكفاح عليه أن يقوم به وفرص 
يجب انتهازها وليس كعربة محمله فى النهاية إلى معاش مريح . 

ا ان 
أعمال كثيرة للذين لا يرغبون فى الرياسة» ولهذا فلا تشريب على هذا 
امج كنك ومع تجرد ا 

ومع ذلك فأنت ليس مثله» فقد قبلت تحمل المسئولية الإشرافية 
وتحاول أن تعد نفسك لتحمل المزيد منها» وأنت تريد أن تتقدم وتعلم 
أنه ليس من الضرورى أن ترقيك الشركة التى تعمل بها لآنك تؤدى 
ا ع وم لس له 
على ملء منصب أعلى . 

وَأنك لكك تلدزريي فياك لتتقدة فى الإذارة ,ولا تاج إلى 
برنامج رسمى مضمون فى تدريب الرؤساء وتقوم بإعداده الشركة 
لممق ندم فياك كتوم الرجال فى يسمي الأعمال ذل هد ابلد 
يعدون أنفسهم للترقى عن طريق مجهوداتهم الشخصية الناجحة» فهم 
قد تعلموا حقيقة بسيطة واحدة وهى أنه ليس هناك برنامج لتنمية 
الإدارة مهما بلغ كماله وحسن إدارته أن يدفعك إلى الآمام . 


شدطظة 


أنها ؟> يو 


كيف تحفق هدفك ٠ه‏ 


فكل ما يستطيع عمله البرنامج الرسمى أن يوجه مجهودك, وعليك 
كح اكع وي اعد اتاو كن السو او 
تكتسب المقدرة والخبرة والمعرفة لتخطو الخطوة التالية فى طريق 

و ا ال ال ل ع ل و الع كار 
را ا وت او 
تستطيع التركيز عليه. وهناك كثير من الرجال الطامحين أخفقوا فى 
نحقيق أهدافهم لأنهم متسرعون, ويريدون كل شىء دفعة واحدة وهم 
ضجرون وغير قانعين بعملهم الحالى لاعتقادهم أنهم يصلحون لمناصب 
أكثر مسئولية. ثم يفقدون النظرة الصائبة ويصبحون قانطين تعساءء 
مستبدلين أوهام المستقبل بوقائع الحاضر . ويبددون مجهودهم جرياً وراء 
الفرص» عندما تكون الفرص أمام أعينهم مباشرة » مثلهم مثل العالم 
السارح الفكر عندما يبحث عن نظارته وهى فوق أنفه. 

دك ره لا نالمش فى التقك العاف من القرن العاسع 
ا ل يت 
طويل عثر عليه والده جالساً على عدد من بيض البط فى عشة الطيور 
وكان جسده أزرق من البرد لمكثه بصبر وأناة خمس ساعات متواصلة» 
وأعيد إلى المنزل وهو يصيح محتجا: ويمكننى جعلها تفقس! يمكننى 
جعلها تفتمس »!. 


ا 


«كيف تمققهدفكه 


وفى صباح اليوم التالى عاد بإصرار لاستئناف تجربته فى فقس بيض 
البط إن اسم هذا الطفل كان « توماس أديسون») وظلت صفة الصبر التى 
ظهرت فى مستهل حياته باقية معه خلال مستقبله ومدته بالتصميم 
على حل المشاكل المعقدة الذى قاده إلى مخترعاته المدهشة . 

ه ابذل أكثر ثما فى وسعك : 

عليك بالصبر والعزم على إنجاز عملك وأكثر قليلاء قص قائد 
الأسطول الأدعرال. ونين لدع ال ونا 
عار المرى العالك الناني را والطبنع راندى كان افعلنا ف كل 
مكان فقام بشطب كلمة ١‏ واجبك ) وكتب (اللأحسن) . 

اال ل للع ان كيك 
عد إسناء اى عمل قطعا رسن ره امز ردك نهد رلا رستطيعء أى 
أحد أن يجادل بخصوصه. 

ومعظم الناس ليس لديهم رغبة كبيرة فى التنافس» وينظرون إلى 
عملهم نظرة أفقية وليست رأسية» وهم قانعون بالحياة المريحة» والمرتب 
اليك تون اعيها هد الد اين دنوه اكتسنك الشركاك هده الحالة 
وتعلمت أن الرجل العادل فى منصب يريد أن « يشعر) أن الترقية ممكنة 
مادام عنده المقدرة»؛ ولكن إذا ما أصبحت مثل هذه الترقية فى متناول 
اليد فيزهد فى الاستفادة بمزاياها. 

وفى الواقع يشكو كثير من الإدارات من أنه أحياناً يصعب إقناع 


١١ 


«كين تمق قهدفكه 


الموظفين المؤهلين فنيا بقبول المسكولية الإشرافية حتى إذا قدمت لهم . 
احتفظ بالنظرة الواسعة: 
إذا كان لديك الهمة والطموح والمثابرة التى هى من مقتضيات 
0 
كنوه مق رك 3 ع ل هو كس دون اسان مد رم 
ا ال الاي اا ا 1 فد 
لف كس حم دي احص ب ار مككمن با 
تسج ل سكو ا لوم قو ا 1 
تاشرف ولك فليا معدت انس امقكة ورزيك اكد ناك و كلما 
صعدت فى الإدارة تعقدت واجباتك كرئيس عملء واتسع نطاق 
ارم ور كن وناك لارن قن اول إلفك را إدنار انلك 
عنهم مسثوول بطريقة مباشرة أو بطريقة غير مباشرة. وفى كل مرة تتخذ 
عو رعو د بس امهم رده ا سععوود نو كن 7 
ا ل ا ا 1 
عسي لاف ا ان د ططرة اناه ل ع الى مرا 
وانظر إلى منصبك الحالى بالنظرة الآتية : إن العمل الذى تقوم به الان 
هو مدرسة للتدريب على منصب أكثر مسئوولية» ويعطيك الفرصة 
لترسخ فى الأصولء وادرس عملك ونفذه بطريقة أفضل من أى طريقة 
سوط ع ماسوو ووو رت نكا العامة كلانا 


١7 


«كيف تحقق هدفكه 


وافتك الفرصة وابحث عن واجبات إضافية ونفذها بنجاح فكل تجربة تمر 
بها تزيد من نضجك وتحسن من رأيك . 

5 كيف تدرب الإدارة الموظفين : 

وصف «١‏ كارل ج. جبلين» مدير قسم حركة المياه الصناعى التابع 
ار الو م لتر 0 
درقةاق تدرنك تواء أقسام المسعسزا الشفط الاسة : 
قسم يجب أن يكون لديه على الأقل خمس سنوات خدمة . 

5 نروضهم على الاعمان الصعبة»وليس عملااحظة هده الا عمال بل 
بإسناد أعمال سهلة فى أول الأمر فإذا تجح الشخص فيها ننقله إلى عمل 
ل كم كانه 
هم من يتركز حولهم الأشخاص لا المشاكل» والقائد يجب أن يفكر أولا 
ليله كرنيد عيال وهذا فى العادة يأخل عامين . 

ه- نحن لا نضع لوائح حامدة ويتوقفف الوقنت الذى يقضيه الشخص 


١5 


٠كين‏ تمق قهدفكه 


فى منصب على الشخص وعلى المنصب, ونريد مجميع الموظفين أن 
يجمعوار ا بكب ا واي السو 
الإدارة عندنا قوية من الناحية الاستشارية وضعيفة من الناحية التنفيذية . 

5- نحن نشجع موظفينا للحصول على دراسات خارجية, ويدرس 
كبير المفششين عدا ماده قرافية هيا وسجل رئيس عمال سابق 
عركة منصب استشارى اسمه لدراسة برنامج مهندسى حركة المياه . 

وعندها تقبارن يكن نا قاله السيد ( خجيلين » وبية خطة تدريتب 
الرؤؤساء الت أوضحتها شركة «هارفستر الدولية) فستجد أن البرنامسيجين 
ان ل 1 تبر الوق مقر له ععرا عن 
هذه الطريقة العملية فتعظى الشركة الفرصة والموظف الطموح يستفيد 
منها. 

© ما الذى يجعل رئيس العمل يلمع ويدجح ؟ 

ل ل ال ا ك لمحلل 
نفسك وتقدر نواحى قوتك ونواحى ضعفك ثم ثم الأولى وحسن 
لتكيرة وققاكر ول عن سوا وتدررجاي عن بون لفاس 
فأنت كرئيس عمل مدرب لموظفيك وليس قاضيهم» وكمرؤوس المساعد 
ار ع ا ست ا ا ل 


1 


٠كين‏ تجمة3هدفكه 


المنظمة برمتهاء وأنت لاعب فى فريق يسعى إلى النصر ومع أنك لست 
كاماد درفن هده الكيية المققق لذ زنك داننا سف اله الكمال . 

وس و فوقس قا السو ري 
المنفذ الكفء وإليك الإجابات المتفقة : 

35 المدد اعون الو االو عر ا يم 
أكبر من أى منصب سبق له تقلده» ومن المحتمل أن يكون قد صعد من 
أدنى الدرجاتء وربما يكون أقل من رئيس الشركة التى يتبعها وبعض 
اروك من جيها و مه سي كه بهد امعط رير 
يتطلع إلى مستقبل أحسن مع شركته ويطمع فى انتشار نطاق منصبه 
الحالق مساعدته للشركة على أن تتقد .. وفدريكون مرنيه كر ما كان 
يتوقع أن يكسبه منذ سئوات قليلة مضت ولكنه الآن غير قانع بدخله 
الحالى . فهل هذا الوصف ينطبق عليك؟ 

ل ا ل ل نايتا نرف ردكت 
زاحكا فتقكدفا تدك عاك الركة ر تمم 2 التعده . 

وق اه افج عر معان اد واه ان التالى 
كحجر الأساس لمنصب أعلى وعازم على العمل ولا تخاف من الوقوع فى 
أخطاء . ومع أنك تحاول استخدام الرأى الناضج عندما تجابهك مشكلة 
فأنت لا تتبع قاعدة؛ فى الأحجام السلامة» لأنك اكتشفت ما يعلمه كل 
رئيس عمل ناجح وهو أن هناك مخاطرة فى القيادة وعلى القائد أن يقامر 


١ 


كيف نحقق هدفك ٠ه‏ 


وأن خير ضمان له هو قدرته الشخصية . 

ع جو ماق 7ق تبج وق الوق 3116 
تحتضر فى وسط غرب أميركا ونصحه أصدقاؤه ضد هذه الخطوة قائلين, 
ولسوف نحطم قلبك هناك وليس لديك أية فرصة) . 0 
اع رن دراك يكن افر س1 عع ذه 
نقطةنحول فى حياته . 

وقال: د كنت اعرف مافية العقبات التى أمام زو كنت اغرف انع 
ين سو ملسف ١‏ لست مو كاف قفر نان كاك 
منصب ذو مسكوولية عظيمة (إن لم يكن المرتب 200 فإذا امخض 
إِنمَاذ الموقف وجعل الأمور تسيرء لزودنى ذلك بالسمعة الطيبة فى دوائر 
اقلق دووف لاريم كع تو روم را الكروفة لسع بدا رذ 
ما مكثت حيث كنت. وإذا قدر وخسرت فى هذه المقامرة فلا زلت شابا 
اا 505 
الواقع كيف يمكن اتخاذ قرار آخر. 

الرئيس المنفذ تقدمى ومحافظ : 

إنك كقائد مكون من مزيج عجيب» ومقدرتك والموهبة التى 
جعلتك تمتاز على الجموع مؤسسة على باعثين متعارضين» فأنت تريد 
أن تحافظ على سير الأعمال كما هى وتصحح الأخطاء التى تتداخل فى 
العمليات الجارية» وتريد فى الوقت نفسه أن يتسع نطاق العمل وأن 


١3 


"كيف نتمقق هدفك ٠ه‏ 


تتوصل إلى منتجات جديدة وإلى أسواق جديدة؛ ويزيد الربح عن 
الماضى . وهذا الصراع الداخلى المستمر يجعلك كمن به مرض ازدواج 
االشخصية أو انفصالهاء ويسبب لك بدون شك الأرق فى بعض الليالى؛ 
ولككن لآ تبالى ما أنت فيه وكن ستعيداً فكل الرؤساء الناجتحين لديهم 
هذا الشعور. وأنت متحفظ ولكن ليس لدرجة أن ترفض نجربة أى شىء 
مخالف أو جديد» وأنت تقدمى ولكن ليس لدرجة أن تقتحم المجهول 
بإهمال وتمضى قدماً دون أن تنشئ أساسا معقولاً يقوم عليه العتمل 
وحتى عندما يبلغ حماسك عنان السماء يجب أن تكون أقدامك مثبتة 
كيدا عل رمن ادرافك» 

» صفات القيادة : 

تعد أافستا 10 دقسا هذا الكتات عفات: الفيادة للر ئيس المنفنك) 
وهى تتلخص باختصار فى الآتى : 

يجب أن يكون لديك الرغبة» فالطموح ليس كاف فى حد ذاته, 
ويجب عليك أن تعرف الأوجه الفنية لعملك» وتوسع فكرتك عنه. 
وعليك أن تفهم أن نجاحك سيأتى عن طريق مهارتك فى معاملة الناس» 
كل أنواع الناس» وأنك مزيج من المعلم والبائع وواضع التقارير. ولا 
يمكنك الخوف من اتخاذ القرارات وعليك أن تؤسس قراراتك على 
الحقائق السليمة كلما أمكنك ذلك . كما يجب عليك أن تجيد إجراء 
الاتصالات فعملك هومخاطبة الناس كتابة» أو شفاهة . 


١7 


"كيف نحهقق هدفك ه 

فإذا كنت تتصف بهذه السجاياء فسوف تتقلد مناصب رفيعة» وإذا 
كان ذكاؤك وإدراكك متوسطينء» فليس هناك سبب يمنع من تنمية هذه 
المواهب وزيادتها فهى ليس غريزة فى الشخص . 

ولن تنتهى أبداً من تعليمك الإدارى» فإذا توقفت فمعنى ذلك أنك 
توقفت عن التقدم وقد أوضح أحد موظفى شركة ( كورميك) ذلك 
بقوله: 

ا ا ا ل ا رع ا 
ا 2 
الفرد فى احتضان تقدم الرئيس المنفذ ومواهبه بصفة دائمة). 

ولعل شركتك تترك لك مهمة تنمية نفسكم بنفسك . فإذا كان هذا 
ا ل و ا ير ا 
ليأسك فأوراق اللعب فى يدك وإذا ما لعبت بها بمهارة فستربح . 

كيف تتقدم فى الإدارة؟ لقد بينا فى كل باب من أبواب هذا 
لاف ان بعد يل وليه عات جديا فيا أراف شع فى الراقة 
ا ا 

وهذا الكتاب يمدك فى أسلوب بسيط بقائمة مراجعة عما يفعله 
الرتيكاق المنفد وما لا يفعله.ويستوح: هذه القائمة مخ خاربة رجال 
اال الس ا رن او ال رو ا ا م كد 
تقويم أفكارك وأفعالك . 


١4 


« كيف نتحعمق هدفك ه 


03 سا ل ارداري؟ وماك الرائك ان مسا إركيان, 
نالعا كيك تحتاج إلى موهبة القيادة ولكن موهبة القيادة فى حد ذاتها لا 
تكفى» فيجب أن تكون من النوع الصالح من القادة وتقدم التوجيه 
الإيجابى للرجال والنساء الذين تحت رياسعك:وهذا يعنى أن تكون 
مرا حاذنا العلونات اساي إن جاح في ب مانت لات عامل 
عد 

ر لل 1 يات قاد و ل ره لي ره طايه أزللا 
سس بم ذلك لخدام وك اركامع كام رذ عت السائها مي 
اتخاذ قرارات وإذا أعرضت عن تحمل المسئولية كاملة» فاتخاذ القرارات 
جزء لا ينفصم من عمل المدير المنفذ» والقدرة على اتخاذ قرارات سليمة 
تحت الظروف المختلفة تحتاج إلى الشجاعة» وملكة التخيل» والثقة بالنفس 
والقدرة على التفكير السليم فى الأزمات. ويمكنك تنمية هذه الصفات 
فهى كامنة فى كل شخص . 

ويجب أن تتعلم كيف تنطق بوضوح؛ وكيف يكون كلامك مؤثرا 
ومقنعاً كما يجب أن تتعلم أيضاً كيف تكون كتابتك مطابقة للواقع 
00000 

لك ع نار فيييس تدنا ركا 17 انرا 
وي ا دي سس وو الم 
حاجة إليك وعلى استعداد لأن تسند إليك كل المسئوليات التى تبين 


١8 


و«كيمند تعمق هدفكه 


أنك يمكنك تحملها. ولم يحدث من قبل أن عانت الصناعة مثل هذه 
الحاجة الملحة إلى الرؤساء المنفذين الملمين الطموحين» كما لم يحدث 
من قبل أن بحثت الإدارة بهذا الجهد الشديد عن رجال أكفاء لتقلد 
مناصب عليا .وفستشارو الشركات الذين مهمتهم مدها بالرؤساء 
المنفذين أحوالهم رائجة وهدفهم الوحيد هو اكتشاف رجال ذوى 
ار ا و ل ال 0 لق ا لد 1 لتر قات الف 
يمثلونها . 

إن الفرص التى أمامك عظيمة وعلى هذا فأنت رائد لعصر عظيم 
اا و اي الوا 0 
لفنرق كروي ل الال وا ا ا 


الذق تريدة: كيق تتقدع ف الإدارة؟ لقد أجاب السؤال تقر ة 
اوسيد ا اتج 1ه وكات الو ار ا 
0 

كيف تتقدم فى الإدارة : 


- عليك بالثقة بالنفس وضبطها وأن تملك موهبة تحليلها . 

المهارة فى إجراء الاتصالات ‏ كتابة وشفاهة يجب أن تكتسب وتنمى. 
- عدم المعرفة الواسعة عن عملك ومسئولياته يحد من تقدمك . 

- تدريب المرؤوسين أول واجبات المدير المنفذ الناجح . 

- الخروج عن المألوف والخيال لازمان لتقدمك . 


16٠ 


٠ كيف تحفق هدفك‎ ٠ 


- الرأى الصائب دليل القيادة . 

- الأوضاع السليمة ضرورية لنجاحك . 

ل ا 

بالاعتماد عليك تكسب ثقة الرؤساء وموضع سر المرءوسين . 

- يتوقع الذكاء من الرئيس المنفذ الصالح . 

التفكير السلبى عدو الابتكار. 

تعتمد الإدارة على ولائك . 

يكفل الرضا بالحساسية» ولطف المعاشرة والتقدير. 

- حسن نفسك ضد الإهمال فى نوع العمل . 

إنجاز الأعمال يتم نتيجة العمل كفريق والقيادة الماهرة . 

- تتوقف العلاقات الإنسانية الحسنة على قدرتك على فهم 
احتياجات الغير. 

1ك أن توجه طاقتك نحوالاندفاع المفيد . 

- مرؤوسوك مفيدون لكء فنم مواهبهم إلى الحد الأقصى . 

3 توج سويفسساس يك كع وي كد تناولك 
00 

- ليس هناك برنامج يمكنه أن ينميك,ء إنما تنمى نفسك عن طريق البرنامج . 

معرفة الأوجه الفدية لعملك هي الأساس الذى تبتى غليه مستقبلك . 


١0١ 


3 الكنب 
2211/7 .11722521112 ,مالا لارالانا 
منندى محله الإبنسا مه 


١05 


٠ 


11/7 ,117225211123 ,مالا نارالانا 
منندى مجلة الإبنسا مه 


« كيم تحقق هدفكه 


فوم ذنم |> 


2 اختبار الترفية 

كيف تقدر درجاتك بنفسك ؟ 

تنص القاعدة على أن المفروض فى رئيسك أن يخبرك دوريا عن 
يفعل ذلك كثيراء وإذا حدث فإنه يكون عجولا ويرتب قليلا على ظهرك 
ولا يكيو لا إل احطائك لا بان لا نتلجنه كتيراء فيا نحت ومن الصعب 
اكز بن مق اي تسكن وم رد اكت 
كأصدقاء مع أولادهم ذوى الاثبتى عشر ربيعا عن الطيور والنحل وحقائق 
الحياة. ويسعد ارفس اكسداآن يمدح, ولكنه ميال إلى التعليق على 
الكخقل ووجولا ع[ قن ند رذ تفشك فقةدرووستكك كدراء فكل كافك 


رتيشك: فيتشكدكق ذلك + قوم نفاتلكة» ولا يمتعك ارتبا كك نتن أن 


يما 


١00 


« كيف تحفق هدفك ٠ه‏ 


تكون قاضياً نزيهاء وإذا كنت صريحا فى تحليلاتك فستحسن تقدير 
قيمتك أكثرثما لو فعل رئيسكء فلن يمكنه الوصول إلى كل شىء 
ولكنك تستطيع . 

#ا هل تريد أن تعرف فكرة رئيسك عدك ؟ 

صمم الاختبار التالى ليساعدك على الحصول على نظرة واضحة عن 
نفسك . وطريقة تقدير درجاته بسيطة» فهناك عشرة أسئلة» وكل سؤال 
منها له خمس إجابات محتملة . أعط نفسك درجتين إذا ما علمت على 
الإجابة رقم ١‏ من الإجابات الخمس عن أى سؤال» وأربع درجات إذا ما 
عل على الإجاية رن ب كات رجات إذاام عست على ار جاء” 
رقم “ا» وثمان درجات إذا ما علمت على الإجابة رقم 4 » وعشر درجات 
إذا ما علمت على الإجابة رقم ه . 

والفرق بين مجموع درجاتك ومائة هو الفرق الذى عليك أن تقطعه 
1 ريك - 

و أولا: المعرفة بالعمل : 

-١‏ إننى بطىء التعليم وأعتمد كثيرأ على رئيسى وزملائى لتنفيذ 
عملى . 5 

-١‏ أقوم بتنفيذ أجزاء من عملى بطريقة مرضية» ولكن هناك بعض 
أعمال أحتاج إلى مساعدة كثيرة لإتقامهاء ولا أعمل كثيرا لتحسين 


١05 


«كيمف تممق هدفكه 


أجيد تنفيذ الأعمال الروتينية» ولكنى أرتبك إذا ما استجد 
شىء وأهرع ل رئيسى للمساعدة» فأنا أفتقد صفة المبادأة . 

ع ا ل را نو لم مرو اك 2 
ا لو 1 نر 
تعليمات محددة. ‏ 

ا 00 
وإذا وجد شئْ غير عادى» فأعرف كيف أتصرف ويلجأ إلى زملائى 
للمساعدة ث2 

ل 
0 

© ثانيا: نوع العمل : 

-١‏ أنفذ عملى بصحة بصعوبة»وغالبا ما يعاد إلى لتتصحيحه 
ا ل ا اسان 1د 

؟- إنى مهمل؛ويحتاج عملى للمراجعة من وقت لآخرء ولعله لا 
يغير اهتمامى ولعلنى يوم أقبل عليه ويوماً لا أقبل. 0 

عتك م درت 11 موود لي رلك يز احقانا 
أتخلى عن الأمور وتقع الأخطاءء وأنا أحاول أن أصحح هذا. : 
5- أفخر بمنصبى وبالعمل الذى أقوم به وأخطائى قليلة وهينة ولكن 


١07 


« كيف نح مق هدفك ه 


لا يزال هناك مكان للتحسن . - 

از ز 1 1 1 1 111711111101 
ادن ناد رما عالطا 5 

الرجال ف ثانا 5 

© ثالثا: كمية العمل : 

أك كم أنا اقل #2 وار عملى فى واقعه بشتعتوئة ‏ ودائما يسالتى 
رئيسى متى ستنتهى من العمل الذى فى يدك؟ 

؟- هناك أوقات كثيرة جدأ لا أصل فيها إلى مستوى السرعة المطلوبة 
ب او 1 من بوت اتاتعو 2 
إتمام كل العمل فلعلنى أخطئ فى تنظيم وقتى . 

5-7 أتمم الممستوى العادى لإنجاز العمل» ا 0 
وأفعل ما هو مطلوب فقطء لا أكثر ولا أقل» وبعد فنحن نعيش مرة 

:- كمية العمل الذدى أنجزه كبيرة وأكبر من المتوسطء ولا أؤجل 
عملى اليوم إلى الغد. وإذا كان عندى قدرة أكثر على المبادأة لأبجمزت 
أكثر ولكنى أحيانا لا أثق فى حكمى على الأمور. 
نأخر الكدير وغانا ما سال مساعدة العتزا 

الإجابة عن ثالثا 5 


١04 


« كيف تممق هدفك ه 


وإرابعا. التحقية. 

-١‏ لعلنى لا أحب الناس فحسب فلماذا كل هذه الثرثرة عن محبة 
الناس؟. وعلى أى حال فأنا منطو على نفسى وعلى أفكارى وعلى 
عملى ويظن الناس أنى غير ودود» وبارد وعنيد . دعهم يظنوا فأنا لا 
6 1 مدرو . ِ 

؟- إننى خجول وأجد صعوية فى الحصول على أصدقاء وعندما 
يعرفنى الناس جيدا يحبوننى» ولكن قليلا منهم من يعرفوننى ويظن 
غالبية الزملاء أننى شرس وسمج. ولكنى لست كذلك وأعترف أنى لا 
لبد قد جني وراد رع اميم غم 

ره سعد وو الو ممم ليع كه 
المساعدة للآخرين ولكنى لا أتطوع لذلك أبدا فهم الذين يحتاجون إلى 
المساعتدة لا أنا.'زآيا شتخصض مجامل وأنقبل النقد ولكت اط أنك 
كول كر إحر حدر عاد 

ا ا ا 5 
عرف يي لي لعف ل ناه 3 ام ويا رار الم ولع 
اع ا ا 

د - يج ند الداس كقائد. وأنا شد يك العاتثير على اللقمعر ولدى أفكار 


م٠‏ الم . ميم واس ماه 5 ءِ ع 2 
جديدة وأتمتع بروح مرحة ويمكسى رؤية أخطائى . وأحب أل أ ساعد إدا 


2 15 


سا ” 


ما أحتاج العير للمساعدة وأتأكد أن تقديرى يصل إلى مس يستحقه . 


0160 


كيف تحفق هدفك ٠ه‏ 


ابرح عوراها 6 

ه خامسا: الالتفات إلى العمل : 

-١‏ إننى كثير التجوال» وقلما أجلس على مكتبى» وأظن أننى أضيع 
كثيرأً من وقتى بدون عمل وأصل إلى مقر عملى متأخراً عادة . 

كك بررط قور ار اومظن عه نا وح الفا د 1 
عن موضوعات خارج العمل لا تنقطع. وتخطيطى للوقت ردئ هو 
الآخر فأغرق فى شبر ماء إذا ما كانت هناك كمية من العمل على إنجازها . 


لير الا را اللا ل ل نكن 
عندما أصل إلى مكان عملى أعملء وربما أضيع وقتأ أكثر من القليل فى 
حديث لا فائدة منه وأظل مشغولاً ولكنى سأصحح هذه الغلطة ولا بأس 
من تخطيطى للوقت وسأكون أحسن لو أمكننى استخدام وقتى بكفاية 
أكثر. 

4- أنا لا أضيع وقتى وتجدنى دائماً فى مقر العمل؛ وعملى اليومى 
عن ال ل ار ررد اقلق رار كي م لطت 
عمق الكوظع ارا نرعع إذااما جحدت اموز عاجلة أو طارئة علق عمل 
اكاك ال 

ه- أعمل طول اليوم وأخطط عملى وبهذه الطريقة أستفيد أقصى 
ساد اعت ال را اا را كك يض رار 2 ل م 


كلا 


الوقت بالتفكير قدما. - 

لطر وهنا - 

ه سادساآ: الاعتماد عليك : 

١2لا‏ يكن الأععياد عل إطلافاء وقال ل رتك أمتخ: إن من 
التمم كه اووس كن سترخسة لعفت على . 

ا امسا ور 21 امنا بطر 
من فوق كتفى إلى ما أفعله؟ ويعلم الله أنى أحاول» ولكن ما يفقدنى 
عرو د انها 6 دنعف كعات اوقد ل وعدن 2 
الوقت المحدد له؟ وهوما يحدث عادة. - 

٠‏ على رئيسى أن يراجع عملى من وقت لآخر ليرى إن كنت أقوم 
ا ا ا ل 
5 

ا ل طعا نات : والاس رفك لوف على ل باهرا 
ويثق فى رئيسى ولا يراجع عملى, إلا إذا كان العمل على جانب كبير 
من الأهمية وفى هذه الحالة يراجع قليلا . 

ه- أنا لا أنسى ولا أقع فى خطأ مرتين» وتكفينى التجربة مرة 
د لصوي ا ا 26 
يريده وفى الوقت الذى يحدده. 2 

اده اا . 


١5١ 


كيف تحفقهدفكه 


ه سابعا: المادأة: 

ا ارك حتايشبزق ا جد .عا على أن أفعله: 

]نم فى ء المتركية ورعنا الك تعليكافات إذا كان العمل 
ررك كرا ولكنى مع ذلك أطلبها فى أغلب الأحيان» فمن الخير أن 
ب ير ل إن ل ل ل 0 

كو وك ١‏ سس فو وا د 
0 
على اقتباس أفكارى. ولكنى لا أحتاج إلى كثير من الإشراف . 

سوك و ع ا ع اع كن 
ا 0 
كاملا مما يؤدى إلى عدم قبولها حتى لو كانت جيدة. 

ه- إنى أبدأ العمل بنفسىء وإذا تقدمت بتوصية فأعززها بالبيانات 
المؤيدة المقنعة. ولا أحب أن أرى فكرة صائبة تضيع لأننى لم أتعب 
نفسى فى إعداد تقديمها. 

لح ناه - 

© ثامنا : المرونة : 

-١‏ إننى صلب كرجل المرور» وأحب الطرق القديمة ولا أحب 
التغيير فهو يزعجنى . 

؟- إنئنى على استعداد للتغييرء إذا ما تمكن أحد من إقناعى أن 


١17 


ه٠ كيف تعشق هدفك‎ ٠ 


التغيير مفيد ولكنى أحتاج إلى كثير من الإقناع» وأجادل دائما رئيسى 
عندما يريد إدخال تغييرات على العمل . 

غراة امابع فى العنؤترات و كمشكلق أننق اجداراوقنا عصكييا نين 
تعلم الإجراءات الجديدة رغم أنى أحاول» وأحسب أنى لا أتلاءم بسهولة 
مع هذه العععيرات رغة رغيتي فى اذلك , 

4 لك عازما عليه فول لطس د قد شير بي الفا 
العم رح جات إلى كد ار المعليم ” 

ه- إنى لاأحب التغيير فحسب بل أبحث عنه» وإننى دكما اك 
عن طرق لتحسين العمل وأستمع إلى أفكار الآخرين عن الطرق المحسنة 
وأتعلم بسهولة واجباتى الجديدة وأتمتع بعقلية متفتحة. 

الإجابة عن ثامناً 

© تاسعاً: الترتيب وحسن المظهر : 

-١‏ قد لا أكون حسن البزة ولكنى أشعر بالراحة» ولايمكننى منع 
فوضى تكدس الأوراق على مكتبى» فأنا أجيد العمل بهذه الطريقة. 
وصحيح أن أحدأ لا يمكنه أن يجد شيئأ من ملفاتى أثناء غيابى» ولكنى 
أستطيع أن أجده أحياناً فوق الدولاب. - 

-١‏ أرتدى أى شىء وأحب ملابس الرياضة حتى فى العمل» ومكان 
عملى ليس دائما أنيقا ومرتباء ولكنى أرتبه مرة كل شهر على الأقل . 

إننى عادى فى ملابسى» ولا أعطى التفاصيل الصغيرة كتهذيب 


نذالا 


« كيف نحفق هدفك ٠ه‏ 


لقان وم للج ع من النانة ررك فل لعفن الأرفات ادق 
بعض الشىء ومكتبى مظهره لا بأس به» وملفاتى وأدواتى مرتبة ترتيبا 
عاديا إلا فيج الر فك اند | كرك ف سقو . 

:- أعطى عناية خاصة لمظهرى»ومكتبى 50000 وضع 
الأشياء . 

ه- أصمم على ترتيب مكتبى مهما يأخذ ذلك من وقتء فأنا أجيد 
العمل بهذه الطريقة. وأنا أعرف مكان الأشياء وموضعهاء وبالإضافة فإنى 
أبذل يادي الأطيكر ريما دانضاء فانا ندر لمر تتيخ وأنا مدل ليا 
5-0-6 

ه عاشرا: حب الاستطلاع فى الإدارة : 

4 ادك نراقت انك 7ن لكت اتمرون د 
رح تصنى ٠.‏ م 

؟داعرقف مسكوليات يعض الوظائفك مها الادارة :الي اعمل يهنا 
ولكنى لم تتح لى الفرصة لأتعلم الكثير عن غيرها من أجزاء الإدارة . 

"'- أفهم عمل وظيفتى وعمل الوظائف الأخرى بالإدارة التى أعمل 
بها بصفة عامة ولكن فى استطاعتى أن أتعلم أكثر من عمل الشركة 
كوحلة. 5 

؛- أعرف عملى ووظيفة الإدارة التى أعمل بها عن ظهر قلب» 


15 


كيم نمقق هدفك ٠ه‏ 


وأفهم دور العمل الذى تقوم به وكيف يتحد مع غرض الشركة . 
ولكن لاايرال أمناف الكسية لاتعلمف وفناك فقسيدر من الوذارات 
ا 

5- طبيعى أن أعرف عملى وعمل الوظائف الآأخرى التى تتعلق بها 
ا الور كر الو ال كر 
معرفة ماذايحدث فى الصناعة. وكلما زادت معرفتى عن الوظائف 
المتشعدذ دف وميشثوليات الرجال الدين يديرو يفال حيتت تاذية عملي 
وزادت فائدتى للإدارة التى أعمل بها. _ 

الإجابة عن عاشرا ِ 


1١0 


11/7 ,117225211123 ,مالا نارالانا 
منندى مجلة الإبنسا مه 


٠‏ كيم نتحقق هدفك ه 


السر السابع 
هه نقويح معامل | لدنفدد 


ذا 


11/7 ,117225211123 ,مالا نارالانا 
منندى مجلة الإبنسا مه 


« كيف تمفق هدفكه 


طريقة تقنويم معامل التنطين 


شد العتساد للرثييي المنشد كم ماكو »ني اول من يمير نفل 
ضعفكء ويتطلعون إليك بعين متفرسة نافذة» ويرون قصورك وكبواتك» 
والأخطاء التى تستطيع إخفاءها عن رئيسك وزملائك . وهم لا يقولون 
لك بصريح العبارة رأيهم فيكء ولكنهم يقولون مايشبه ذلك» 
وتستطيع أن تميز درجة تقديرهم لك من مواقفهم وكفايتهم إذا ما كنت 
على شيع فن الإدراك . 

للا و مر يد محر اورم مي ما وسرت الصا 
وكن يقظاأ إلى علامات الخطر» فيمكنك أن تمنع كثيراً من مستصغر 
التي مك المؤول إل تكله النار المتأججة . 

ا لي ا ادر ل و ا ات ا دياك 
بوضوح وصفاء مثل المرأة» وسيساعدك الاختبار التالى على تقويم 
قدرتك الإشرافية ويقرر إن كنت تعطى موظفيك نوع التوجيه الذى 
سيتبعونه. وكل سؤال له ثلاثة أجوبة محتملة» علم على الإجابة التى 
ل ا وا ل امنيا عا لمحي راذنا 
إذا كانت إجابتك قريبة من الصحة . 

وقد تبدو الإجابة الصحيحة واضحة ولكن لا تعلم أمامها إلا إذا 


ف يه 


« كيف تمقق هدفكه 


نت تنطبق إذا ما كنت تريد أن تقوم نفسك كما يقومك موظفوك 
وغل ادر جه مي ١‏ وإذا حياك علرية 0 / فاتك و المستفتوى 
العادى» ولكن لا يزال فى استطاعتك التقدم» وإذا حصلت على أقل من 
١‏ 517ل لوه كم ٠‏ لوو ل ا اا 
(الإجابة الصحيحة بعد الاختبار). 

اله 

ه قوم معامل التنفيذ عندك : 

1ك (15) عندما يستجحد مشتكلة فى الإدارة التى ار اسيل أعسنى 
بشرحها للموظفين شرحاً كاملا وأعطيهم توجيهات واضحة. 

(ب) أخبر موظفى بما يجب أن يفعلوه وأراقب التنفيذ وأنا مسوول 
عن الإدارة . 5 

( ج) أشرح المشكلة وأشجع الموظفين على التقدم باقتراحات لحلها 
وطبعا سيكون قرارى هو القرار النهائى» ولكنى أريد أن يشارك الموظفون 
فى كل القرارت التى تؤثر على عملهم كلما أمكن ذلك . 

كار عتدنا كتاذ الكفل هحقل أظرن أن العنفيد جه إلبَة 
ولا أتوقع منه أن يهرع إلى كل دقائق للمساعدة:؛ وأنا أحاول أن أنمى 
قدرته على المبادأة بتركه وشأنه . 

5 ل ارك نترن نا انا دق ركذ اد لان كدير 
رأيهم الشخصى وقدرتهم على اتخاذ قرارت. ولكنى أتابع من وقت 


١/٠ 


كيف تمق هدفك ٠‏ 


لآخر ويعرفون أنهم يمكنهم الرجوع إلى عند الضرورة» وأبحث دائما 
المسائل المهمة بحثا تامأ معهم وأقودهم إلى الإجابة الصحيحة . 

(ج) لا يرتكب رجالى أخطاء» فعندما أسند العمل إليهم أقف على 
راق اقرف عيية إح انا ملؤظلنا ركيد الططريفة ادعيل ذاقما 
50 

(1) عندما يخطئ أحد رجالى أو يهمل أدعه يعلم بذلك بطريقة 
له اه آنا رفظ وافول راش فك ف إلى رفت رف أ 
مكان وفى حضور أى شخص . 

(ب) يفقدنى العمل الناقص صوابى ولكنى لا أظهر غضبى إلا إذا 
تكرر حدوثه كثيراً وأحاول إصلاح أخطاء الموظف بمزيد من التدريب . 

( ج) من عملى اكتشاف سبب خطأ الموظف, وربما يكون تدريبى 
له على غير صحة أو ربما يكون شرحى غير واضح. ولا يمكننى أن أتوقع 
ترؤوسه التقدء إلا إذا كيت ص ورا وعطههها ومفا را 

) انا ١‏ افق مسد ١ ١‏ امدق مي ددن زندايا خثار 
علبف وماذا يرك 2ر3 للف ؟ اناما لتبائلة ال 
(ب) أنتهز الفرصة لأخبر الموظف متى أحسن قيامه بعمله وأحاول فى 
الحقيقة أن أحيط جميع الموظفين علماً بموقفهم» كأفراد وكجماعة وهذا 
مجرد إجراء اتصالاات صحيحة ومفيدة. 

(ج) إذا أنجررجل عملا بامتياز فأخبره بذلك وأمدح الموظفين متى 


هق 


"كيف تحعفق هدفك ٠ه‏ 


استحقواء ولكنى أظن أن المدح أمر لا يستحق الإسراف فيه فالكثير منه 
ع ارفك داك ٠‏ 0 

- (أ) أعلم أنى أنفذ عملى عن طريق الموظفين فلا أرغمهم على 
عا شر رام الاك اسه رن اسلو أن افر الا ان 
اسوقهم : 

ل رن ا الل ب ال لك لحيل يان الت 
فنحن هنا قبل كل شىء لنعمل وعندى ميزانية مقيد بها ومعيار لإبجاز 
العمل تتوقع منى الإدارة أن أحافظ عليه . 

( ج) وصلت إلى ما أنا فيه بطموحى وأنا لا أترفق بنفسى وأتوقع من 
لفاس ادا ارفج كر حا راسي ار 2 سكر شن أن السماء 

ا اع رار سد عير 
الوم أو مادا إذا كان على 1 بوتس المسطي قز اداء انمد . 

سج عد تسوس رت رف قار السك . 
لانن لين ار ع ري ار ا انط اعباط ارال 
الذين يعملون نحت إدارتى بطريقة منسقة . 

١‏ ج) التنظيم والتخطيط الجيدان يمنعان الحالات الطارئة أو المستعجلة) 
وبالتفكير قدماً وترتيب وقتى ووقت الموظفين جيدأ ننجز أكثر من 
المطلوب ويقتضينى ذلك مجهوداً قليلاً أكثر ولكن الأمر يستحق . 


١7 


«كيف تحققهدفكه 


/- (1) أخبر الموظفين بالأشياء الهامة التى نحدث فى الشركة 
ل لال لي ا ير ري اناء 
لالإشاعات . 

( ج) أخبر الموظفين فورا بأى أمر لا يكون سريا بطبيعته ويؤثر 

- (أ) أنا لا أقاوم فلا فائدة من ذلك» وإذا اشتبك أحد موظفى مع 


الصعبة . 
( ب) لا أسمح لأحد أن يمس موظفى فأنا أساندهم إلا إذا أخطأوا 


(ج) أدافع عن إدارتى» وموظفى هم فريقى وإذا أخطؤوا فإلى يرجع 
إصلاحهم ولا أجل غعيرى.» وهم موضع اهتمامى كأفراد وتعنيئلى 

9- (أ) إن من عملى أن أفعل كل شىء ممكن لأنمى موظفى ومعنى 
هذا أن انقسي ودنا و ند ري !زر ل العرفية ففرا هد عن لى . 

(ب) أحاول بالتأاكيد تدريب موظفى ليرقوا ولكن لدى أيضا عمل 


نهقًا 


وكيم نحفقهدفكه 


أوديه وإذا كانوا طموحين فيمكنهم أن يفعلوا الكثير وحدهم. 

زم ا ذلنهق سج المتروضن 1 نتيعتهروة ا مانا وإذا مواق اناري 
إضافى فأسمح به فى غير أوقات العمل فكل هذه التنمية الإدارية 
سفت وفت الفسز» 

اس ١‏ القراكو الرفق ال نكن اق كر ل 
مشاكلى الخاصة. ويعلم الموظفون ما هى خطة الأجورء فماذا أفعل بشأن 
العلاوات التى يطلبونها؟ 

(ب) إذا استحق شخص علاوة فأتأكد من حصوله عليهاء وأحاول 
ان أفصل فى شكاوى رجالى؛ ولكن إدارتى تأتى أول» فأنا ضد الترقيات 
فلماذا أدرب الناس ليختطفهم غيرى؟ 

ميجن تجاه كررا حادس الخرفيات وتتكلوت وعخلوؤرات 
الموظفين» وأنا رئيس الإدارة ومن عملى سماع شكاوى ومشاكل رجالى 
اه انهه ريا د كدض 

ا م ال ذا كر م 
موظف فا محسوبية تفسد المنظمة . 

(ب) أريد لموظفئ العمل كفريق ولكن لكى أكون منصفاً هناك 
شخص أو اثنان يحوزان التفاتى الخاص ولا أظن أن باقى الموظفين قد 
ل 

3ق رار لقا علدة التق 11 رطفي تفرياء فعقادهما 


1, 


«كيف تعقفقهدفكه 


ناضجان وأما باقى الموظفين فلا يكاد يمكنهم تأدية عملهم ولا يؤبه بهم 
فى نظرى . 

راشا ركز كا لمر عر اللاوفات اساي لا 
يؤثر فى» والإنتاج هو عملى . 

(ب) العلاقات الإنسانية مهمة ولكنى لا أستطيع أن أمضى كل 
رفت قلعا خلئ انذا يا را حك انا أفرم داكي الف لكملى» 

وى عملزاهر أن اشر على أن اورجه وانين نشاط الاحريقة وأنأ 
كن كنوع اوفووة لكف بارفسو فا 

1١‏ (1) لدى مجموعة صالحة وأعرف ذلك ولكن هناك أمر صغير 
وهو أننى لا أتكلم كثيراً عن هذه المجموعة . 

(ب) إننى فخور بالرجال الذين نحت رياستى» والفريق الذى أرأسه 
ممتاز ويجب على الإدارة أن تعرف قدره» وصدقنى أننى أخبر الرؤساء 
عن هذا التفوق كلما واتتنى الفرصة . 

و ج) اسمع, ما نحن إلا مزيج من الأفراد نؤدى عملا ونحن نعمل 
سنك مالا هذا كر اماف الأمن فيلا كز عد الجر الفريو؟ إن 
الس ع ل . 

14- (5) ليس لدى وو عويه لوس 
ويظهر ان الإدارة الى أراستها غرلية عن الشركة فت هلا تحصل أبد 
على مهمات جديدة أو أى شىء آخر. 


1/0 


« كيف تحقق هدفك ٠ه‏ 


( ب ) لدى بعض التأثير على زملاثى ورؤسائى ولكنى غالبا لا 
أستخدمه. فإذا أحسنا العمل فستمدنا الإدارة ما نحتاج إليه دوك سوال : 
(ج) أظن أن من عملى أن أحصل على أحسن الاستكاء للإدارة الوق 
أرأسها فرجالى يستحقون ذلك وتأثيرى على الإدارة العليا كاف لنيل ما 
أريد, وأنا أاستخدمه لصالح موظفى فهذا عملى . 

1١‏ (15) يجب أن يملك الشخص السلطة والمسئولية لتنفيذ العمل 
وأنا أفوضها له» ولكن إذا حدث خطأ فأنا الذى أتلقى اللوم من رئيسى 

( ب) يتوقف مدى السلطة التى أفوضها لمرؤوسى على نوع العمل؛ 
ولما كانت المسكوولية تقع على) فأنا لا أخاطر بتفويضها فى المشروعات 
المهمنة. 35 

١‏ ج) إننى الرئيس» وينفد الموظف العمل على طريقتى وأشرف عليه 
إشرافا مباشرا. 
ذلك أن معظمها قليل القيمة؛ ومع هذا فأظن أن ذلك مفيد فى رفع 
روحهم المعنوية. - 

(ب) إنئى أقبض راتبى لأقدم الأفكار» ووقتى لا يسمح لى بالإصغاء 
الى كثير من الأفكار الحمقاع والاقتراح الصالح نادر الحدوث . 


كنا 


ه٠ كيف تمق هدفك‎ ٠ 


تأمة منى . فإذا كانت صالحة أتبناها وحتى إذا كانت غير عملية فنستحق 
الإجابة عليها وشرح سبب عدم الأخذ بها. 
خطاء كما أريد أن أثاب على النجاح . 
وبعل فأنا متميد برأى الإدارة العليا وأنا الذى اخترت الفريق» ويمكنك 
( جم عندما يحسن الموظف أذاء عتليله ) أتا كد من أن الإدارة العليا 
على علم بذلك» فهو يستحق هذه المعرفة . 
- (أ) اهتمامى الرئيسى بنحصر كرئيس عمل فى البرامج 
ثانوى . 
ردان ايو ررك سر 0 
( ج) عملى قيادة الناسع وهذا عملى الرئيسى ولا أحيد عله. ‏ 
8 (1) يعرف الموظفون أنى أعتمد عليهم فى أداء العمل على 
وم دكن لاون ثانا واعكقلد أدي) ادكلز اتن رفت درفن 


شف 


كيف تحهفق هدفك ٠ه‏ 


رجن هده الموعة فق الموظفيق التق أراسها عن أقل بخلى الله إدراكا 


٠-(أ)‏ لا وقت عندى لعقد اجتماعات مع امجموعة التى أرأسهاء 
ا 

(ب) أعقد الاجتماع عندما يكون ضروريأء والذى يضايقدى أنهم 
لسر يك ا سي عا 
بالأأمور بطرق مخالفة للأصول . 

كم إن لا مورك إلى الإحاظة اللو فرق علاما باخلاقلها كل الإدارة 
افا لصي دورية لمناقشة الأمور» وأنظم جدول الاجتماع 
بحيث يحون خاطنا نميا 
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